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INTRODUCCIÓN 

Los constantes cambios a los que se enfrentan fas empresas, tanto 

económicos, políticos. sociales y tecnológicos han originado un cambio en la 

cultura de las organizaciones. lo que a su vez provoca la necesidad de establecer 

un compromiso formal de la admin1strac1ón con el fin de lograr un mejor 

desempeño y desarroffo de las actividades encaminadas al logro los ob1etivos Sin 

embargo, estos cambios originan que las empresas Sf: reestructuren 

continuamente por lo que es necesario auxiliarnos de la Auditoria Administrativa 

que nos ayuda a revisar y evaluar los sistemas administrativos con el ob1eto de 

localizar fallas. errores y omrs1ones y tomar las medidas corrcct1vas que nos 

ayudarán a tomar dec1s1ones mas aser.1vas y ahorrar recursos ahor<l tan escasos 

Por otro lado. la Auditoria Adm1ntstrat1va ne"" proporc1onn una t1P-rram1enta de 

control para establecer s1 las operaciones se han realizado confo1 r~lf~ .:l ro que se 

planeó. y determinar las recomendaciones necesanas para establ•..:'.'Ce:- medios de 

control eficaces que eviten una revisión -::onstanto de 1c.~s .s1stern.::.1.::. 1nte;nos de la 

admin1strac1ón 

Al llevar a cabo la func1on de Sistemas y Procedin11e:n!os dentro las 

empresas nos permite estandanzar el descrnperlo de las act1v1dudes garantizando 

con ello que se logren los objetivos evitando el desperd1c10 de los medios o 

recursos qut~ (jeterrn1nan que se 110.ven A cabo las operac1one.._; y logra1- as1 

mayores beneficios 

La mercadotecn1él cumple la función de resolver los problemas de oferta y 

demanda de !o~ productos y serv1c100:. requeridos por los consurn1dores con el fin 

de satisfacer sus necesidades 

Es por Jo anterior que este tr.:'lb3JO trcne corno ob;et1vo mostrar que la 

aphcac1ón do las teonas adrnm1strat1vas no se hn11tan a un tipo de ernpresa. area o 



función. de ahi su universalidad. sino que pueden conjuntarse e interrelacionarse 

para lograr resolver problemas de una manera más eficaz. En este caso podemos 

demostrar que !<:1 Auditoria Administrativa es útil para evaluar los sistemas y 

procedimientos del area de mercadotecnia de una empresa grande, aunque se 

puede aplicar a todo tipo de empresa sin importar giro ni tamaño. 



función, de ahi su umversal1dad. sino que pueden conjuntarse e interrelacionarse 

para lograr resolver problemas de una manera más eficaz. En este caso podemos 

demostrar que la Auditoria Adrrnn1strativa es ütil para evaluar los sistemas y 

procedimientos del área de mercadotecnia de una empresa grande, aunque se 

puede aplicar a todo tipo de empresa sin importar giro ni tamaño. 
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CAPITULO 1. 

ADMINISTRACION. 

Objetivo de la Administración: 

El objetivo de la Administra-.::::1ón consiste en saber delegar funciones que 

requiere toda empresa. a través de la dirección de las personas La empresa 

se encuentra formada por personas que conforman a la sociedad y esta 

precisamente, es el objeto sobre el cual se aplica la Administración. la cuál 

busca siempre la mnxirn1zación de los recursos con que cuenta. como los que ya 

mencioné anteriormente, para obtener mayores beneficios Es por ello que una 

de las caracteristicas de la Administración es su universalldad. ya que este 

concepto se reftere básicamente a que i3 Adm1rnstrac1ón se puede aplicar a 

cualquier empresa sin importar cual sea. su magnitud. su giro o actividad. ya que 

se aplica en ella el proceso adm,nir-.trat1vo las tccrncas y recur~os tecnológicos 

necesarios para llegar a un obv . .:t,vo o fut comün 

Principios d~_A_c;lrninistración: 

lj_ENBYf.;:\X.Qi~ 

Henry Fayol establecio 14 principios generales de ID Adrn1rnstrac1án, los 

cuáles. afirmó. no son rígidos. s·no f~cxibles y susceptibles de adaptarse a 

cualquier ncces1dnd de \ds <--:orn;:-•resas qut..; octualmcnte son administradas. 

A cont1nunc16n se presentan cu0::-1\es son y se da una breve explic.:'1C1on de 

los rntsmos 

1.- Division del trabajo: 

Consiste en la espec:1nt1.:::::lc1on de las lnreas EJ traba10 debe organizarse 

de tal forn1a que p&rin1t<:J es.~l cspec1al1zac1on para "producir más y Tne¡or con el 

mismo esfuerzo" 
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2.- Autoridad y responsabilidad: 

No se concibe la autoridad sin la responsabilidad. define además a la 

autoridad como "el derecho de mandar y el poder de hacerse obedecer" 

3.- Disciplina: 

La define como " .. la obediencia, la as1du1dad. la act1v1dad, la presencia 

de signos eX1eriores de respeto conforme a las convenciones establecidas entre 

la empresa y sus agentes" Sin ser sociólogo comprendió que los principios 

disciplinarios son valores sociales que varian en el tiempo y en el espacio 

También entendió que la disciplina es fundamental para la buena marca de la 

sociedad y de cualquier ernpres;i 

4.- Unidad de mando: 

Fayol lo considera como uno dé los más importantes y 10 define como. un 

colaborador no debe recibir órdenes de rnas de un suoenor 

5.- Unidad de dirección: 

Lo define corno un ~olo ¡efe y un so!o programa para un conjunto de 

operaciones que tiendan a un mismo fin Srn embargo. recom1enda que no se 

debe confundir unidad de dirección ( un solo program::_i ) con un1dé:td de mando 

( un hombre no debe recibir órdenes sino de un soto 1efo ¡ 

6.- Suboralinación del interés individual al general: 

Debe prevalecer .. -.; intcres dci gn1í)~J. de 1:-; Drgon1.c.ac1on . .'..1nte F~! interés 

del personal 

7.- Remuneración del personal: 

Destacó que ei salano dcoe ~.er "iusto v eqlHl<1t1vo en !o que sea posible" 

Explicó que el trab<:l¡ador pucdt~ recibir diversos rnodos d•= p.:igo como pueden 

ser por 1ornada de tiempo. télnfa:.:, por tarea, y ~-·or lr~iti."iJO El desta10 Ademas 

propuso el pago de bonos. part1c1poc1011 de las utilid~dcs. pago a directores de 

nivel medio. pago 3 directores de nivel superior. pogo un especie. trabajo 

prob1enestar (St:?gundad e h1~:Jrene ) . e 1ncent1vo~-. no n-;,:"":.netanos 
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8.- Descentralización vs. centralización: 

Fayol quiso decir con este principio que los jefes pueden delegar 

funciones en sus subordinados en la medida en que sea posible. de acuerdo 

con la función. el subordinado y la carga de trabajo del supervisor y del inferior 

9.- Jerarquía: 

Llamado también de ta ""cadena de mando'". incluyó los niveles de 

comunicación y autondad que deben respetarse para evitar conflictos 

10.- Orden: 

Esta establecido como una recornendac1on dentro de las i::mpresas ··un 

lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar" En el orden soc13i quedaría de 

la s1gu1ente forrn<J "un lugar para cada persona y cada persona en su lugar'" 

11.- La equidad: 

Fayol est<iblece que toci:) supcnor dt.ob¡¿ ~~cr JUSto 

12.-Estabilidad del personal: 

Aqui des~DC<) lo cst.::--tb!lidad del personal y lu. relaciona con el desarrollo 

que el empleado o m1eml.HO 11ene: en el uprend1zaie y el dominio ae su trabaJO. 

13.- lnici<ttiva del personal: 

Resalt<l ~a 1rnportanc1a que t:ene fa cr .. 3at1vidad para el desarrollo de las 

organizaciones Tarnbicn define la 1rnc1at1va como '"la posibilidad de concebir un 

plan y reahzor:o·· 

14.- Unión del personal: 

Aborda 1<i importancia que tiene la urnd<:1d del personal para crear un 

espíntu de grupo. anotando que a su vez que ta union t1ace la fuerza y que la 

armenia y la union del personal ae una empresa constnuyen una gran fuerza 

p~ra ella 1 

1 Hernilndez: y RodrrgLJez. Sergio J_!_l!rg_qy_r;;.c.!0_r:t~'!J.;·~.f.\c_l_r::r_1_r_rr.1.!.c•J.1..º-..c;.!...c;i.Q __ JJ-1:!..__e.!:1_f_9qu_Q__~.Q_Q.9'.2. 
QIA_c:!!~Q. .. Ec:M McGraw Hdl. 1994, México 1a Edtción p 90-94 
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FREDERICK W/NSLOW TA YLOR· 

Principios de dirección de operaciones. 

1.- Selección científica y preparación del operario: 

Asignar tareas tomando en cuenta la aptitud del traba1ador para el mejor 

desempeño de éstas 

2.- Establccirnicnto de cuotas de producción: 

La producción de c::id<J trL:tbü¡odn: debe ser de determinado volumen. 

pero nunca inferior ét! establec1rJCJ po: c:.01d;i p·-oce~;o 

3.- Proporcionar incentivos salanales: 

Apl1cac1ón de t<l.nfas dt~ rcrnLHlL~racicn por un1d3d de producción a aquel 

trabajador que cun1¡.-it;:1 con f~l~> cuot~~"'> ci•: producción est.:iblecidas: entre más 

produzca, moyor rernunern.c1on tend-;;"', 

4.- Planificación centralizad.;::1: 

Debe existir un equd1t.)r1u entre lo operario y l;::i. dJrc,:.c1ón 

5.- Integración dci obrero al proceso: 

La colaboración del trélbéJJéldor t.:s determinante parR lograr la calidad 

adecuada de! p.~oceso por ello debe tom.:Jrse en cuenta la opinión de él 

6.- Supervisión lineo - funcional de producción: 

Taylor determino q .. .112 las funciones dE:I supervisor deberían estar 

concentradas. d1v1rnrse en <::Heas y ~/::r (:Jecutad<::is poi los enr-...3rgados de los 

puestos 

7.- Principio de control: 

Controlar t.o>l traba10 p01.---1 qui::-:::;(_! rc~lice de 8Cuerdo a Jos planes y normas 

establecidos 

8.- Principio de excepción: 

El supcrvrsor atcnder~1 hs probl~.~rr.as de !os traba¡adores en el caso de 

que se hay.:i11 dP~".;vr.::HJo de lo pl;u1P .. 1dn 
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Antecedentes de la Administración. 

Evolución del pgn.samiento administrativo. 

Influencia de la Iglesia Católica y el Ejército en la Admínistración. 

Es importante denominar a la Iglesia Católica como un organismo social 

ya que esta determinada como una estructura que cuenta con un sistema 

jerárquico, con una d1v1sión territorial y una clara d1v1s1ón entre lo eclesiástico y 

lo administrativo Por otro lado es 1mrortante señalar que su estructura de 

autondad y obediencia era primordial para su func1onam1ento La Iglesia 

requirió establecer tanto su rrns1on como sus propósitos. ob1et1vos. políticas. 

reglas y reglan1entos así corno la det<..:!rrn1nnc1ón de !as Jerarquias dentro de esta 

institución 

La mfluenc1a que e1erc16 la estructura militar a la teoria admmistrutiva se 

basa principalmente en tres puntos 

1 - La estructura 1er8rqu1ca asi corno l.=:1 rJ1v1s1on por tramos cortos de 

mando. 

2 - La autondad lineal 

3 - La disciplina rígida para a:::at<!r ordenes 

La Revolución Industrial. 

La Revolucion lndustrml fue e! punto de partida dei desarrollo de las 

teorías admm1strat1vas. as1 corno sus pnnc1p1os y el 1n1cio de :Sus prácticas 

Puede decirse que la Revoluc1on Industria! tuvo tres puntos claves. 

1.- El s1ste:ma feudal 

Este evoluc1on0 y tuvo su auqe durant(.~ el medioevo, en éste tipo de 

producción partrc1p.:Jban !o$ siervos. q~1t.:!nes const•tuian el orden n1<.:1s baJo de; 

los trabaJadores. los cuales est~ban ligados a :a tierra. sin en1bargo contaban 

con ciertos pnvilegios que les d~ba una cond1c16n supcnor a la ele los esclavos 

El sistema feudal se dt!3erlo pnricipnlmcnte para ser unn forma de tipo legal de 
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tenencia de la tierra, aplicado generalmente a las areas rurales y a la producción 

agraria. 

2.- El sistema de gremios: 

El gremio estaba f.:>rmado por JOrnaleros QL•e llegaron a la ciudad y 

formaban parte de las manufacturas que se desarrollaron en esta época 

El gremio se componía de tres personas: 

- El maestro artesano. que era el dueño del taller 

- El 1ornalero, que era el que traba1aba para el maestro artesano 

- El aprendiz. que trabajaba generalmente para obtener su alojamiento, 

comida y salario. 

Al inicio de esta etapa. los tres 8staban estrechamente unidos formando 

asi un grupo social Puede decirse que este fue el princ1p10 de la 

Administración de personal debido que comprendia la selección, 

entrenamiento, capacitación de los trabajadores y !a apl1cac1ón de la 

Administración de los sueldos )' salarios 

3.- El sistema de granjas 

Este sistema consistía en que el trabajo era desempeñado en las casas 

de los trabajadores dentro de las áreas rurales El cornerc1ontc pognba al 

maestro artesano por trab~iJO ;:i desl<JJO y <!Stc pagnba a :;:,u ve.:. a los 

trabajadores quienes hacian verdaderamente 10 producción E~n sus caJas 

La Revolución Industrial <Jparec10 cri Jnglaten<-:1 dc-b1do <'1 que ya era 

insuficiente cubrir los n1erc..1dos con l<:l produc:c1on que proven1a dt=-? los tallerE}s 

caseros 

En esta epocD se inventaron una :.·,er1t! de rnaquinas que v1n1eron a 

revolucionar la produccion una de ell<..1.s fu.-• la ~1daoora n-1ecnn1c¿:; de Sir Richard 

Arkwnght que fue n1ov1da por uno er.erg1n h1dr::iultca Otro mvento 1n1portante 

fue el de Jan1es Watt quien inventó y f..'''!ic~cs1or.ó ::~ niaqurna de ·~'~por, la cual 

provoco un gran desairollo de 1.-~ 1ndustn:::i 

Sin embargo. el dC!sarrol!o y np!1~;~c1on de: 1:::1~. rn<.1qu1nas provocó una 

explotoc1ón de 1~1 n1ano de obr<l. é."l L'·! CLJal se vu;a con1u un<1 mercancia que 
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estaba regida por las fuerzas del mercado. Esto provocó diversas reacciones 

entre varios pensadores de esa época. que desembocaron finalmente en ciertas 

doctrínas económicas como el mercantilismo donde Max Weber proponía que el 

Estado debía proceder como empresa para ser más poderoso a través del 

incremento del tesoro público Por otro lado, el mercantilismo sostenía que la 

riqueza de los países consistía en acumular grandes cantidades de oro y plata, 

además que era necesario desarrollar a la rndustria para iograr In acumulación 

de grandes capitales 

Otra doctrina económica es 1<1 que propuso Adarn Sm1th, quién 

argumentó que s1 hny libertad económica. esta tJenefic1a a toda ta sociedad 

también determinó que la intervención de! gobierno en la economía. tiende a 

romper con el equ1llbno normnl de ésta y que l:J ley de !a oterta y la demanda 

podrían regular las relaciones económicas en beneficio de toda la sociedad 

Desarrolló el concepto de La1ssez Faire (dejar hacer) qu'2 se refiero a la libre 

empresa 

Robert Owen fue uno de los pensadores socialistas rnc'i~~ importasen ya 

que fue el precursor de modificac1ones dentro de !as fabricas de Inglaterra 

Creía que para tcnninar con 13 pobreza L:r<::i 1rnpn.Jscmd1btc el1m1nar las 

influencias del amb1ente que se aprcc1nba hostil es decir debería cambiar e! 

medio físico. social y econon11co advvrso par;::i dS· lograr unn nlayor 

productividad 

La Revolución Industria/ en Móxico. 

La Revoluc1on ong1nadzi en 191 o. dto con10 rcsu1taco i.J crt.::ac1on de uno 

nueva const1tuc1on donde por pr1111':..'!ra ve.'" :::.e establecieron estructuras de lns 

relaciones laborales y la creac1on de s1nd1c.;:itos ( /\r1 1 :~3 Const1tuc1ona!) 

Fue en 1938 cuanao. ']racias a i~ cxprop1ac1on de l<Js industrias del 

petróleo se obtuvo In mdepenr::lenci~ econon-11ca de nueslr o p.=-tis A par1ir de 

este hecho. se con1e11zo a crear un s1ntH.1ff1·~ro de 1..:n1ores.o--i::_-; quu Qyudaron a 
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abastecer las necesidades internas del país dejando a un lado, tos productos 

importados. 

Enfoque Clásico: 

A esta cornente se la llama Administración Científica debido a la 

racionalización que hace de los métodos de mgen1eria aplicados a la 

Administración y a que desarrolla investigaciones experimentales orientadas 

hacia la elevación del rendimiento del trabajador 

PRINCIPALES AUTORES: 

Charles Babbagc: 

Fue el creador del aparato mecanico de cálculo llamado maquina 

diferencial, que perm1t1ó la generac1on do la primera computadora Su obra se 

tituló "Economía en la maquinana y la manufactura " Entre sus aport.nc1ones a 

la Admtnistrac1ón. propuso !a d1v1s1ón de la producción en procesos. además de 

que estableció la técnica de costos en procesos. Aplicó et metodo científico al 

estudio del trabajo. y la recolección de datos ba10 un riguroso registro. 

Obviamente para clas1ficar\os, ordenarlos y generar teorías de sistemas de 

producción 

Robinson Townc: 

Es autor de ·· El ingeniero como cconom1sta Towne fue el pnmero en 

tratar a la Adm1nistr21c1ón con10 ciencia. propuso que cualquier avance en la 

productividad dentro de las fábricas era necesario dtfundlflo con el fin de crear 

una teoria adm1nistrat1va En 1896 escribió "El reparto de Ja ganancia "donde 

propuso el estudio de costos por proceGo. y que so h1c1era este. departamento 

por depart3menlo, ademas est;:1blec1ó que el reparto de utilidades de! 50%, con 

los traba1adorcs debe rcparttrsc t:?n su mé.lyor parte con los departamentos que 

generen niayor product1v1d<id 

Adrr11n1strac1ón lndustn<1I " 

En 1921 0scnb1ó " La evolución de la 
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Joseph Wharthon: 

Fue el creador de la Carrera de Admin1strac1ón lndustnal, en la 

Universidad de Pennsylvania. en los Estados Unidos en el año de 1881 

Henry Metcalfe: 

Metcalfe establecía la propuesta de que hay una ciencia de la 

Administración basada en pnnc1p1os que pueden aphcarse a una gran variedad 

de casos y situaciones. Su teoría t1ace hincapié en el desarrollo de sistemas de 

control de los mismos Es autor de "El costo de producción y la Administración 

de talleres públicos y pávados .. 

Frederick Winslow Taylor: 

Es una de las persor.aitdades mLl& 1rnport<Jntcs en el mundo de la 

Administrac1on frecuentemente se le llama ·· el padre de la Administración 

Científica " Es autor de ·· Shop Management "(Admm1strac16n el taller. 1903). ·• 

Principios de Administración C1entif1ca "y " Tcs!imony Before the Special Housc 

Comm1tte " Estudió de manera s1stcmat1ca e! trabajo humano y aplicó el estudio 

de las operac1ones fabriles, sobre todo en el área de producción También 

determinó que la Adm1nistrac1on consta de va110~; pnnc1p1os que pueden ser 

aplicados en cualquier acti-11dad soc:a! H1zn un estudio Lk"O! tiempos y 

movimientos en el trabajo para. efectuar un pr(W(!~.0,0 d<Jd() p<:lfa ello. dividió cada 

tarea, trabajo y proceso en sus elernento:s m0s 1m¡.)ortantes Con un reloj y 

cronómetro, obtuvo métodos ideales basandose -9n su pcrrecc1onam1ento a 

través de ta supresión de los :nov1m1ento:::-; eqwvoec.>dos lentos e mUtiles 

Desarrolló su$ ocho prrncrp1os dl~ oper.:::ic1oncs que anteriormente fueron 

mencionados 

Frank Gilbreth y Lilliun Gilbreth: 

El trabajo que llevaron Q cabo rnc:t.J}'C J;:¡ cornprens1ón del f<:ictor hun1ano. 

así corno el conoc1m1ent.:: de ~os ri1at0nalc:;.. herramientas. máquinas e 
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instalaciones. Desarrollaron la ergonomía ( lngenieria Humana ). que es el 

estudio de métodos eficaces que combinan lo mejor posible Jos aspectos 

humanos, tanto físicos como psicológicos. con las maquinas. materiales y todos 

los medíos de producción dentro de un espacio físico (local de trabaJO) con el fin 

de me1orar el método de trabajo para rnm1m1zar tiempo. facil y 

satisfactonamente, así como proyectar la tarea para que su e1ecuc1ón requiera 

menos gasto y tensión fis1ológica Determinaron tambión que el trabajo manual 

se estudia en base a los therb/1gs, ademas desarrollaron un código de simbolos 

para realizar diagramas de flujo, demostraron la importancia del uso de las 

estadísticas dentro de la Administración para lograr una mejora continua de ella, 

y determinaron también la i1T1portanc1.a de tomar en cuenta al elemento humano, 

así como la determinación de tiempos. 

Henry Laurencc Gantt: 

Gantt aporto la famosa gráfica de Gantt que consiste en una sene de 

barras horizontales para 1/u~trnr gráfic.."'lrnente fa plnneación y el control de un 

plan de actividades. utilizada principalmente para la planeac1ón del trab<lJO, 

determinó un s1ste'Tia de bon1ficac1ones determinado por las condiciones reales 

del taller donde se ap!tcabéJ. ramb1¿.n determino In necesidad de apllc..:ir la 

psicología en IR empresél para poder relacionarse con los trabajadores y la 

1mportanc1a del adiestramiento del empleado para el ex:ito de !a empresa 

Henry Ford: 

Fue el fund;:J.dor del consorcro Ford r.1otor Cornpar.y Co Sus 

apor1ac1ones más 1mporta11tes es que desarrolló un modelo de automóvil con 

piezas autocambtablcs y estandarizadas para facl!itar tanto la reparación como 

el ensamble. Ford se fundamentó en sus practicas administrativas que 

consisten en. 

'" 
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1.- la disminución de los tiempos de producción mediante el uso eficiente 

de la maquinaria y materia pnma. asi como la d1stnbuc1ón acelerada de sus 

productos. 

2.- Reducción de los 1nventanos en proceso 

3.- Mayor product1v1dad en ba~.e a la espec1a/1zac1ón de los operarios 

Henry Fayol: 

Qiferenº-9s con Taylor 

Los dos abordaron la m1sn1u problcm3t1Cc':l sin embargo, Taylor la 

desarrolló del taller hacia arnba y Fayol de la direccron hacia abajo, además, 

TayJor realizó un anaJis1s de puestos con el sistema de med1c1on de tiempos y 

movimientos y a Ja selección del personai. mientras que Fayol determinó que las 

actividades deben estar debidamente p 1an1frcadas. organz ... :adas. ding•das. 

coordinadas y controladas por Jos cargos admin1strat1vos 

Henry Fayol escnbró " 4dm1~'11s.tración índustnal et Genera/e " ( Pnnc1p1os 

de Administración general ) y .. Teoria Genera/ del Estado " 

Entre sus aportaciones mas unporiantes se encuentrcfn 

1 - La unrversal1dad de 1.:1 l\drnin1strac!on. estableció que la 

Administración es una oct1v1dad q:...Jc puede ser utilizada en cualquier 

organización y ap!rcada a cualquier grupo humano 

2 - El proceso administrativo. C'Xpl1co quf:::' si i~o; orgarnzac•Ón desea 

alcanzar Objetivos adn11rnstratrvos. debera coordrn3r los recurso·,=, con los que 

cuenta. tomando en cuenta la previsión. 1a organ1Lacron. el mando. la 

coordinación y e! control Su proceso adm1rnstrat1vo consrste en las siguientes 

etapas 

" 



PREVISION 

ORGANIZACIÓN 

Examinar el futuro, lo cual incluye 

- Fijar objetivos. 

- Tomar decisiones 

- Realizar los planes de acción 

Formular una estructura dual con normas 

sólidas y matenat humano que conforme a 

la empresa 
----·-----------~~--- ---· ·--

DIRECCIÓN 

COORDINAC/ON: 

También llamado comando, y se refiere a la 

que hace que los planes y lo orgnni~acion 

funcionen. incluye 

- Conocim1ento completo del personal 

- Elrminar lo inoperante 

- Estar informado de acuerdos del 

negocio y el personal 

- Dar un bu-::r. e1cm0!0 a todos los 

1nd1v1duos 

- Realizar :-iud1tor1<:1s penodicas 

Consiste en reunrr l<l 1nforn1c:ición en 

busc.::i de cohes1on v :...1n:fic..ac16n 
- - - -

Venfic3r· el re~~ultn.c1o con el plnn original 

3.- Los pnnc1p1os de Fayol. \o~..:; <=<101,;~; son los <;ienerales para toda la 

Adm1n1strac1ón. y que ya fueron rnencionado~·. "~n un aoartchio de este capitulo 

4 - Fayol detern11nó que existen si~1s diferentes funciones en las 

organizaciones 1ndustnales. !as cuales son 

1 - Técrnca 

2 - Comercial 

4.- Contable 

Producir- y rnantcner i8 p!ant~• 

Cornpr;J. vent;1 P mtr::-rc::i.rnb10 

Blisquedn y uso optini-.::> del C<Joital 

Balance dr:~ tas operCtcioncs. inventanos, costos. etc. 

12 
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5.- De segundad· Protección de personas y propiedad 

6.- Administrativa· Proceso Administrativo 

Escuela de las relaciones humanas: 

La escuela humanorrelacionista o de las relaciones humanas, presenta 

diversas cornentes que contemp!an la problemática organrzacional bajo 

diferentes perspect1v;:::s 

PRINCIPALES AUTORES: 

Mary Parkct Follet: 

Criticó a Fredenck Taylor y a sus seguidores afirmando que solo tomaba 

en cuenta aspectos mecan1c1stas dejando a un lado fo psicosocial Escribió "La 

Administración como profesión " dond·~ destaca la importanc1& de la apllcac1ón 

del método c1entif1co y el lugar del hombre dentro de fa organización A partir 

de Jos conceptos de autoridad y responsabd1dad. afirmó que las organizaciones 

son fuentes de conflictos y que estos deben ser manejados técnicamente. 

Follet ins1st1ó en la part1c1p<:ición a todos tos niveles. el entrelazamiento y la 

integración en que todos traba1en de forma coordinada sin hallarse uno 

subordinado .:i otro 

Elton Mayo y los estudios de Hawthorne: 

fn1c10 del expenn1ento 

En 1924. la C1a VVestern Elcctnc patrocinada por la Fundación 

Rockefeller y el Conseio de lnvest1g0cron d~ In Academia Nacrona/ de Ciencias 

de Estados Unidos comenzaron a estudiar tas cond1c1ones de trabajo, como 

eran Ja lum1nos1dad. el ruido la fatrgil. etc y su rel8c1ón con 1~1 productiv1dad 

Estos estudios duraron tres años sin tener resultados rnuy precisos y tampoco 

satisfactorios 

La segunda pan•...! de tZl inve~.;t1gat.::1ori fur.- en 192/ cuando scleccronaron 

a seis ernpleados con 1_•/ ru~ ck~ realiz;ir lH1d ;nve:-.t1q;:ic1vn p<Jr;:1 c~I n1e1oram1ento 

¡; 
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de las condiciones de trabaJO de la fábrica. se instalaron en un local donde un 

grupo de expertos registraba cada detalle de las cond1c1ones de trabajo, el 

ánimo de los trabajadores, comentarios. relaciones entre personas, etc. La 

investigación duró un año y medio 

Al año siguiente de que se 1n1c1ó la segunda etapa. se contrató a Elton 

Mayo, un soc1ólogo que traba1aba en la Escuela Superior de Administración de 

la Universidad de Harvard para que se hicier~ cargo de los estudios de 

Hawthorne 

El experimento con Elton Mayo tuvo tres fases, en la pnmern de ellas, 

Mayo ordenó que todas las me1oras QlJe se h;;1bian rmpl;:lntado se anularan El 

resultado obtenido fue que los investig.">dOres quedaron sorprendidos pensando 

que la productividad d1srn1nuiria y fue toco lo contrario Elton Mayo opinó que 

esto se debía al factor ps1cofóg1co yu que se convencró éJ Jos obreros para que 

colaboraran y postenormenle se les p1d1ó que d11cr3n .:i que se debí<'! ese 

aumento de la product1v1dad. <:1 to cual contt:"?staron que e! naber/o-s eicg1do para 

el estudio era p3ro ellos unél d1st1nción y por otro lado. qu0 $e habi<:i suprimido a 

los capataces. que tanto~ conn1ctos t'1abion onqrnado 

El segundo cxpcnmcnto orranco con 22.(100 obn~ros. <J las cuales se 

entrevistó, se descubrió que lo que realmente qucrié1n era hablar con libertad y 

que esa rnformac1ón se rnantuv1era en secreto 

Al concluir esta 1nvcst1gzic1on. se de~erminó que los obreros tenia 

rencores tanto con J.a ernpresi.1 cor10 ccn los capataces Se deterrnrnó también 

que Jos sent1rn1·2ntos y estados. de é1rnrno influyen directamente en la 

productividad que las entrev1st;-1<;:. pueden sorvir d~ tt.:!rapr;i v qu~ dentro de l::1s 

organiz3c1ones existen c;ertas acr1tt 1des d•.:? gruoo 

En el tercer expenn1ento t~n 19.J 1 El ton Mayo observo lo quu ocurria con 

la product1v1dad cuando se d~1bc1n 1ncc:nt1vos ecunom1co~; 

que éstos tcn1an poc;i rf~p~rct;~..;1c1n sobre!~ produc:trv1d.:id 

L.:.1 conclusión fue 

i·I 
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Escueta Estructuralista: 

Esta escuela ha analizado las estructuras de las orgarnzac1ones, las 

relaciones de autoridad, comunicación y otras que dan forma a la empresa 

Para comprender a esta escuela, primero entendamos lo que se define 

como estructura, que no es mas que una ordenación relativamente duradera de 

las partes de un todo, y la relación que e-<1ste entre esas partes 

Cabe señalar que en todas las orgnnrzac1ones existe un sistema de 

autoridad. sin embargo en cadn f.!mpresa es diferente de acuerda e la estructura 

organizac1onar 

Además un sistema do comun;c.-"1c:1ón dPterm1na que las comunrcac1ones 

pueden ser de dos tipos 

- honzontaf, donde las pos1c1oncs son iguale~, y la 

- vertical. en Jas cuales los rongos son diferentes 

Estas a su vez pueden darse de arnba tiac:ra oba¡o o v1cevf::!rsa 

Las comunicac1ones pueden ser transm1t1das oralmente. por escrito, 

telefónicamente y pueden contener órdenes 1nf8r rne5. representaciones. etc. 

Una estructura del cornportarn1ento funcionnl toma en cuenta la d1v1sión 

del traba10 y los cornportarn1entos re.::iles de los rniembros ae la org.3mzac1ón, 

mientras que un<J estructura de forma!rzoc1on o burocratizacion. es decir. el 

grado en que una organ1zac1ón tiene reglas o no:-rna esti1blec1das 

PRINCIPALES AUTORES: 

Max Wcbco: 

Weber tue un soc101ogo ~!em;::.in Sus prrnc1pales obras son "Economia y 

Sociedad " y " La Eflca Protestante .v et espíntu del capl!a//sn10 " Sus 

apor1ac1ones son vdl1os.:::is por ~;u enfoque soc1ologico y en segundo lugar por su 

análisis de léls eslructtir<c·n; de autond.:1d 

Concepto de autorid<l~i 

Weber entendro l<-1 burocrac1c. corno ¡,-¡ rac1onalizac1ón d•2 la ;Jct1v1dad 

co/ect1v.:1 

,, 



Concepto de burocracia 

La define como ·• la posibilidad de imponer la voluntad en una persona 

sobre el comportamiento de otras •· _ Tomó en cuenta la autoridad y la clasificó 

en legal { origen en el orden establecido ), cansmát1ca ( gracia personal y 

especial para ejercer la autoridad sobre otros ) y tradicional { ordenar en virtud 

del estatus heredado. apoyado en la cultura ) 

Su modelo ideal de burocracia comprP.ndia fundamentalmente 

1.- Máxima d1vis1ón del trabajo, es dec1r. d1v1d1r el traba10 total en las 

operaciones elementales de cada eslabón de la organ1zac1ón 

2.- Jerarquio. de autoridad, donde debe estructurnrse ta orgarnzac1ón de 

acuerdo a la jerarquia de autoridad. es decir, todo empleado mfeflor debe 

su1etarse a un control y supcrv1s1ón de un superror 

3.- Reglas que definen la responsabilidad y ta labor: las ordenes y reglas 

deben ser precisas, claras y sencillas de tal forma que determinen la 

responsabilidad del ejecutor 

4 - Actitud objetiva del administrador. es decir. cualquier dingente ideal 

debe administrar sin 1ra 111 apasionamiento. n1 afección 111 entusiasmo: la 

imparc1al1dad contribuye al progreso de los pnnc1p1os dernocr.3ticos 

adrnin1strat1vos 

5 - Callf1cac1ón tecrnc.,~ y segundad en el trabajo todo traba¡ador debe 

tener una calificac1ón tecnica y ser protegido de despidos 1n1ust1f1cados 

6 - Ev1t<.ff la corrupc1on debe exisur una clara diferencia entre los 

ingresos de los m1en1bros debido a su fortunn pnvada y los 1ng1·csos otorgados 

por su trabajo en la orgarnzac1on 

Chcstcr Barnard: 

Barnard es autor de "Las func1oncs del e¡ecut1vo ··y ·· ta naturaleza del 

mando ·• Su contnbuc1ón Ll In tt~oria administrativa fue el desarrollo del 

concepto de autondad. el cuDl contiene dos eiementos básicos 
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1.- Origen del mando o" aspecto objetivo"· 

La cual es inherente a la organización. y dice que la ·· autoridad es el 

carácter de una comun1cac1ón ( orden ) en una organización formal en virtud de 

la cual es aceptada por un contnbuyente, o un " miembro " de la orgamzac1ón 

como la que rige la acción a la que contnbuye, esto es. la que gobierna o 

determina lo que el hace o lo que ha de hacer. en cuanto se refiera a la 

organización " 

2 - La aceptación del rnanda por el gobernado o " aspecto 5ub1et1vo " 

Es decir que todo ejercicio de autoridad debe ser congruente con los 

valares sub1et1vo5 del gobernado para que la orden sea aceptada y e1ecutada. 

Según Barnard. la aceptac1ón de la :Jutondad por par1e del subordinado 

se daré cuando se den las siguientes cuatro cond1c1oner-. 

1 - Que el subordinado comprenda la orden que va llevar o c.-;ibo 

2 - Que el subordinado considere que la orden va enc;Jmtnada al logro del 

Objetivo de la organización 

3 - Que vaya acorde con el interés persona de qu:en lo va a llevar a cabo 

( motivación ) 

4 - Que sea capaz de acatar la orden 1nenta! y !1s1camente· 

Rcnate Mayntz: 

Su obra rnás importante es ·· Soc1o!ogia de la organ1zuc1ón" Entre sus 

aportaciones mas 1mpor1antes a 13 teoría; admm1strat1va es que detormino dos 

tipos de estructura 

J;?J.DJ_¡;_~.!@§..S!~_<-;Ll!.!.9I..!9?.d_y_t1_JJ_9J9_g!ª__9g_!ª5- 9f.9..'ª.D.!?' . .f.IY.!9-t!.9.S 

Dentro de éstas existen las s19wentes 

a) Estructur=:ldas ¡erarqu1camente 

E1emplo de estas organ1.:: . .3c1:1ne~ son ul e¡erc1to y la 1glc•s1a 

b) Orqé.1n1z¿:iciones esfrL:C!tirndas C1f;n1ocr<·lf1c..."'!irnente 
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Por sus principios. las decisiones son tomadas por la base. por las 

mayorias. las cuales ordenan a un grupo de miembros elegidos por votación y la 

autoridad es delegada de aba10 hacia arriba. 

cooperativas. etc. 

Ejemplos· los sindicatos. las 

e) Organ1zac1ones estructuradas por autoridad técnica: 

En esta organización, las personas actúan basadas en sus conocim1entos 

técnicos profes1onales ( un1vers1dades y hospitales por ejemplo) 

11 ~structura de la co~n_q[l.!_QD._t;...!..Q.!l 

Mayntz afirma que los aspectos mas importantes de LJna organización 

radican en la estructura de ~utor1d2C1 y comunicac1on. debido a que en esta 

última interactúa el elemento hu1~1ano 

111 _Disfunci_Q~S cst1~~-~t.!~.G.~!E-~G~_Q:>Jl'(l.!..C:::._l_o_ 

Mayntz analiza las desviaciones por el choquP de roles y expectativas 

Det~rmina que la fu..-.n~e d'ó.~ conflictos se debe 3 un a1uste entre lo que la 

estructura requiere y to qur~ 1os oc:up¿~ntes d0 lo:o:. pL1•~5!0s ~sper8n o r:;.reen que 

es su función y !a de sus subc.--.rdinad<.:is 

IV f_o.flil.f!l.!..Zn__c~Q8_Y._P~-1[0_Gf;'\t~~9q9r] 

Sostiene que una org~n1zac1ón está altamente forn,alizada cuando se 

encuentra reglamentada y de¡a poca l!bcrtad de acc1on a !os miembros y !o 

mismo ocurre con el mod~lo ideal de burocracia de ~..i1zo: Weber 

Arnitai Etzioni: 

Etz..1on1 escnb16 ·· 4 CornparJtl'.'c~ ~rio!ys10. ot Compicx Organizat1ons " 

De sus aportaciones a la Adrn1nistrac1ón SP encuentra su tipología de tas 

organ1zac1ones donde distingue cu:itro t1pcs dP. organ1z8ciones 

1 - La~ Gltan,ente colt.~ctiv"s 

La cabeza de la orq3ri1zd::.:1on e¡erce todo el poder 

2 - Las ut1l1tan0-E-
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3.- Las normativas: 

Otorgan recompensas por pertenecer a ellas, tanto de valor ob1etivo 

como subjetivo. 

4.- Las mixtas: 

Son una combinac1ón de dos o más de fas anteriores. 

Etzioni también desarrolló una tipología del comportamiento en las 

organizaciones donde distingue a tres tipos de miembros dentro de las mismas: 

a) Alienable· No se halla 1mpl1cado psicológ1c.:imcnte. sine que se siente 

y está obligado a pertenecer a la org;:in1zac1ón 

b) Calculador Aquel que trabaja por un salario pero rio se siente 

obligado a pertenecer a la organizac10:-i 

e) Moral Valora irnrinsecarnentc !a rn1s1on su tarea es 

principalmente por razones a~? tipo moral 

Ralph Dahrcndorf: 

Es autor de la "Soc1clog1a de la lndustna y de la Empresa .. 

Entre sus <Jportac1Dn-C!:c:, n1~1s 1rnportGnt<:::s a la Adrmnistrac1ón. se 

encuentran las s1gu1entes 

l. Análisis estructur<-11 y del compor~am1cnto 

Da 1mporianc1a al corr.porté3rmento ¡nform<Ji y a Jos conflictos que generan 

las relaciones estructurales no sólo 1n!0rncis. sino tamb1en percibe la lucha de 

clases y los conflictos que se generan dentro de ta orgon1zac1ón 

11 Conflictos y t1polog 1a de! componani1ento 

Sostiene que toda VL'-~ que exista unri e~tructuoa de dom1n•o rje las 

empresas rndustnc.!es !-icibr.-"l crJnflicto°"': sin embargo. dice que el conflicto 

produce camo1os y es fa ví<-1 d.,_: la 1ransfo1-rn<J.c:on 

s1gu1ente n-ian-::~ro 

Clasifica los conflictos de la 

- !ndustrinlns D:~~puto:.o. t~rit;c o:)r~r1"'!:• y crnpresd 
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Chris Argyris: 

Este autor sostiene que el hombre fue educado de acuerdo a los 

parámetros occidentales lo que ocasiona una formación de criterios diferentes a 

los que la organ1zac1ón les exige. esto provoca a la larga que el elemento 

humano presente d1sfunc1ones en su comportamiento 

Fr-ederick Herzberg: 

Su principal obra es "Las mot1vac1ones y los factores h1g1t:1111co::; ". donde 

sostiene que los factores mot:v3dores (re.sponsabihdad 

autorreallzac1ón) dan satisfacción cu3ndo aparecen y no producen insat1sfacc1ón 

cuando desaparecen mientras que los factores h1g1érncos r. ambientales. medio 

físico. sociales. etc ). en cambia. no dan sat1sfacc16n al pre::.entarse pero 

producen msat1sfacción cuando desaparecen 

David C. McCleltand: 

Afirmo que los 1actores que motivan al md1v1duo son de ttpo grupal y 

cultural y determina tres tipos de factores· 

1o.- De reallzn:'.""i<'m Deseo de !legar a cumplir !ns metas. sin importar s1 lo 

rechaza et grupo al que pertenece 

20.- De afi!iac1C.1 lnteré~ , establecer contactos amistosos con los 

demás 

3o - Des-30 de poder Tratar de influir en los demás 

Douglas McGregor: 

Obrns "El aspecto hun•:ino de la vn1pn0su" "'Eí adrrnr11strador profesional"' 

y "Mando y mot1VDC1ón" 

Propuso las filosofías de la direcc1on au~ determina que los valores 

culturales eiercen el rnar1do. !a superv1s1on y/o la dirección de los traba1adores 

º' 



._.cmmario de lnvc...-stigac.16n Admmio.;tr.at1va 

Fundamenta su teoda en 

1.- Los valores culturales del supervisor respecto a la naturaleza del 

comportamiento humano Determina sus acciones y procesos al ejercer el 

mando. la toma de decisiones y la motivación. 

2.- Toma en consideración la teoría de Abraham Maslow 

McGregor clasifica a dos tipos de supervisor y los cataloga con las 

siguientes teorias· 

J_g_oría '"X" 

Aquí coloca al supervisor pesirnista trad1c1onnl con poca confianza en el 

trabajador 

Teoría "Y" 

Este tipo de supervisor es optimista, con confianza en los buenos de~eos. 

y amor al trabajo de los seres humanos. que se Gutorreatiza en el desempeño de 

sus tareas 

Administración por objetivos· 

Peter Druckcr: 

Este concepto aparec10 en Estados Unidos en 1950 y fue difundida por 

Peter Drucker en su libro "La gerencia de empresas ". donde establece que es 

de gran 1mportanc1a 13 necesidad de que las act1v1dndes deben ser d1ng1das por 

objetivos expresados de un;:,. forma ciara 

Pnmero es importante determinar que es lo que es un ob1et1vo y para 

efectos de ta Adminzstrac1ón por Objetivos también llamada: " AXO ··. es "un 

propósito. una rrns1on para un periodo determ1nndo definido de tnl forma que 

pueda ser -nedido b8JO pan:im02tros cuunt1tat1vos ( t1en1po. dinero. unidades. 

porcenta1es.. etc ) , que ~;e pueda controlnr 



Fundamentos de la Administración por objetivos: 

- La Administración por Objetivos es una forma de pensar que busca 

cambiar radicalmente Jos estilos, practicas y valores de superv1s1ón. aquellas 

personas que estan encargadas de eJercer el mando dentro de fas empresas. 

permitiéndole al subordinado que partrcipe en la fi1ación de los ob1etivos con el 

fin de que se autosuperv1se y autocontroJe: 

- Debe existir una coord1nac1ón de los obJet1vos con el fui de que todas 

las acciones de los traba1adores se encaminen haci21 el logro de lds nietas de la 

empresa 

- Los Objetivos deben ser cuant1f1c,.3bfes para poder '..::>er medidos y 

controlados mediante medios cuunt1tat1vos 

- Redactados de tnl forrna que prt!Senten claramente ser controlables y 

med1bles. de una rr.dnera senc1!/;:i, breve 'I que .::::ons1dere /os recursos con los 

que se va a canta,.. incluyendo at e:emento hum~1no 

Clasifi~Gjón_rlP lo_~t?L~!.!":'_95_ 

a) Por su ongen y tiempo pueden ser 

- lnst1tuc1onales o vitales. son aquellos que son oermanentes 

- Cícficos que pueden estar determinados por períodos de tiempo 

determinado como a lar90. corto y n1ed1ano plazo, también 

pueden ser tact1cos y oper.zJ:tivos 

b) Por su 1erarqura y función 

- Organrzac1onales 

- D1v1s1onales 

- Gerencia/es 

- Depart<.'lmentale-::. 

:u 



Scrninaru> de fn\.c:>:.t•gac1on /\dmin1stf"ativa 

e) Del puesto-

- Por acciones formalizadas son aquellas q~d se 

desprenden de la delegación formal 

- Por acciones no formalizadas. aquellas que no 

corresponden a los objetivos vitales del puesto 

- Por acciones creativas requieren de creatividad para 

elevar la eficiencia 

d) Del desarrollo personal 

- Permiten el desarrollo del personal y el alcance de otras 

habilidades personales. nún cuando no estér. relacionadas con el 

puesto 

Mecánica del funcionam11~nto 

Ésta fue desarrollada por los profesores Harold Koontz y Cyril O'Donnell y 

es la siguiente: 

Pasos: 

1. - Clas1ficac1ón y definición de los ob;et1vos genera tes es decir, Jos que 

son para toda la empresa 

2 - Fi1ac1ón de metas concretas determrnando el plazo de cumpl!rn1ento 

Estas deben ser las generales de la enipres<J: 

3.- Oefm1crón de las metas del supenor. pero para toda la unidad que 

tiene a su cargo. estableciéndolas con cada t.1no de los trabajadores 

4 - Apl1cac1ón de la entrcv1st;i para l<J fi1ac1on de las metas tanto 

generales corno ind1vrduales 

5 - Superv1s1ón de la acc1on del ~uborctinado 

6 - Elabornc1on de los provectos de evaluac1on y análists de causas y 

acciones 

-1 - Evaluacion de los resuJt¡it.10'._"> ·1 

'Hcrnandez y r-?odrnJucz. Sergio Op C1t p 3'7 - 240 



~c11ur1ar11• de tn ... ci.t1g.ai.:iou ·\.d1111111'ittat1\.·a 

Antecedentes de la Licenciatura en Administración. 

La Revolución lndustnal (1780) fue lo que cambió por completo los 

sistemas de producción de las empresas y todos los elementos e instrumentos 

que intervinieron el ellas. Todo este cambio dio lugar a que se requmera el 

estudio de las actividades administrativas para me1orar los procesos de 

producción y lograr de esta forma. una mayor eficiencia dentro de las 

organizaciones productivas Básicamente este estudio se d10 en los países 

industriahzados de esa época como Inglaterra. Alemania y Estados Unidos 

principalmente 

Según Lares C.ns11\as. la pnmera escuela que se dedicó :o:i enseñar la 

Admm1str;;:ic1ón fue la '"Wharthon de .c1nanzas y Comercio" de la Urnvors1dad de 

Pennsylvania. que fue fundada en 1881 grac1¡)S a la donación de Joseph 

Whartt1on 

En 1908, gracias a otra donac;ón pero 8hora <je Edward Tuck. la 

Urnvers1dad de Harvard 1ntció la carrera de Adrrnnistración en Estados. Urndos 

En nuestro pais, la 1mpart1c1ón de la Adrnirnstración se dio en ia ppmera 

Escuela de Adm1nistrac1ón surgida Eo-n Monter?·ey dcnom1nil.<1c-1 ·· lnstrtuto 

Tecnológico de Estudios Supenores cío A1unterrcy nTESMl '=lU8 1mportín 

cursos de Administración de Negocios. en >::1 2rlo ck: 194"."~ P-:Jst(~norn1ente se 

establece otra escuela llamada · Instituto Tt-:cnofc)g1co df:...' l\t:ex1cu " esto fue en 

el año de 1947 

establece la Carrern de Licenciado en Adn11nistración. cuvo orm1c:· d1rector iue el 

d1stingu1do profesor Agustín Reyes Poncc 

Nuestra Max1ma Casa de Estudios 1:.• Un1vers1d:Jd Naciondl Autonorno de 

México ( UNA\\~) 1n1c18 b in¡pa.rt1ción de dicha llcenc1zitura en el 3río de 1957. 

en \a facultad de Con1crc10 y /\drn1n1~trac1ón •_:n lo que ;_1hor0 .::::·s L::i facultad de 

Econornia lG cu~il fue c1¡:irobaoa por •.:: Cunst'..!JU Llrnveis:t?.no dt-Jnorn1r.andola 

entonces corno "L1cenc1ado en Adrn1rnstrnc1on de E:rnpr1..:!S:Js" Sm ün1bargo en 

1970. el Corise10 Un1vers1tano aco1do supr11r,;r ,,! 1·.n~·r1b1t-· rJf .. ~ L 1n;JrPsi1s y <lhora 

es "L1C1-.!nC1;..i.do en f.>.drn1n1struc1on" 



'.'-.c111inarH1 de lnvc .. tÍHit(;l••ll /\dm1111!>tra1iva 

Proceso Administrativo 

Son muchos los autores que tratan sobre el Proceso Administrativo, y 

cada uno determina un número de etapas diferente Sin embargo, todos 

coinciden en que la pnmera etapa es la PLANEACIÓN la cual consiste en 

anticiparse al futuro, de manera que los problemas sean pronosticados antes de 

que se presenten 

Algunos autores determinan que la segunda et.sepa del proceso es la 

ORGANIZACIÓN que es ordennr de una manera lógica las actividades de la 

empresa 

La siguiente etapa, es decir. la tercera, es la INTEGRACIÓN. y consiste 

en la captación de todos los recursos. tunto rnatenoles. tecnico~, tecnoióg1cos y 

financieros. y el elemento humono que son nRcesanos paro el desarroll~ 

efectivo de léls labores 

La DIRECCION se refiere a la .zicción de d1nq1r o guiar 81 personal para 

que lleven a cabo las actividades que pcrmltiran el logro de los ob1et1vo5 de la 

empresa y también lo~""> 1nd1v1dualcs 

La Ultima etapa es la de CON1 ROL la cual nos ayudara a determinar el 

grado en que se han cumplido !os objetivos de acuerao cor. lo p13neado y saber 

s1 es necesaria Ja in,plantac16n de nuevos planes. con ·-~1 frn de mejorar el 

desempeño de las tabores 

A cont1nuilc1on se r,rcscntan Jos modelos del Procc~:-,o Adn11n1strat1vo de 

los autores rnas 1rnport<Jntes y reoresentotivos 

PROCESO ADMINISTRATIVO DE HENRY FAYOL. 

Henry Fayol explicó que s1 lLJ organrzac1on dese<1 alcanzar objetivos 

adrn1rnstrat1vos. dcbera coord1n~r los recursos con los qul."! cuenta. tomando en 

cons1derac1ón la previsión. la. 01gan1zac1on el mnndo. la coord1nac1án y el 

control Su Proceso Admm1slrot1vo consiste B;n !as ""•rGuicntf.!5 etLJpas 



Serninano de ln\lestigación Adn11m~Ha11va 

Previsión: 

La cual define como examinar el futuro, e incluye: 

- Fijar objetivos 

- Tomar decisiones 

- Realizar los planes de acc1on. 

Organización: 

Que consiste en formular una estructura dual con normas sólidas y 

matenal humano que conforme a la empresa 

Dirección: 

Es tamb1i::n llamado comando. y se ref1er~ a la que hace que los planes y 

la organización funcionen La d1recc1on inc!uye. 

- Conoc1m1entu completo del persona.f 

- Eliminar lo inopera:-ite 

- Estar informado de acuerdos del negocio y el personal. 

- Dar un buen e1emplo <"1 to..:.los los indivrduos 

- Rea!rzar auditorias penóc:!!cas 

Coordinación: 

Consiste er. reunir L3 1nformac1ón en busca de cohesión y unificación. 

Control: 

Que es venf1c.;¡r el resultado con el plan original 5 

'Hernández y Rodríguez. Sergio Op C1t. n 89 - 90 



'.-oc1n1na1i•• de lnvc .. 1iga..:1nn ~\dm1nistraliva 

PROCESO ADMINISTRATIVO DE AGUSTÍN REYES PONCE. 

Fase Mecánica: 

Previsión; la cual consta de los sigwentes puntos 

- Ob¡et1vos Definir el fin o meta o propósito 

- lnvest1gac10nes: Medios con los que se puede comparar. 

-Cursos al/amativos· Estab!ecer las diversas opciones para 

alcanzar el ob1et1vo 

Planeacíón: que está formada por· 

- Polil!cas Norma de d1recc1ón. pnnc1p1os que orientan la 

acción 

- Proced1m1entos· Pnsos n segwr, secuencia de 

operac1on o metodo 

- Prograrnas. Pion esperado en tiempo 

- Pronosticas· Números 

- Presupuestos Técnica, programas en que se precisan 

unidades y costos 

Organización: que se compone de· 

- Funciones· DetermrnaC!on de como deben dividirse las 

gr8ndes ;::¡ct1v1dades, o.spec18lizadas para lograr el fin. 

- Jerarquias F11ar l<-1 autoridad y Ja responsabilidad 

correspondiente a cada nivel. 

- Obl1gac10nes Las que tiene cada unidad de trabajo 

susceptibles de ser desempeñadas por una empresa. 

Fase Dinán1ica: 

lntegracion: 13 cu.ni cornprende 

Selecc1óq De tócnicas paro encuntrar los elementos 

necesanos 



'-,c1111nario de l11vc...,uv,11c1•>n /\dn11nt'>llal1va 

- Introducción: La meior manera para lograr que los nuevos 

elementos se articulen rápidamente a la organización 

- Desarro/fo: Entrenamiento. capacitación. formación y 

progreso 

- Integración: De las cosas o elementos. 

Dirección: la cual consta de. 

- Mando: Como delegarla y como ejercerla 

- Cornunicación· El director lleva la guía. las órdenes de 

acción debidamente coordinadas y sistemas adecuados. 

- Supervisión· Ver que las coséls se hacen de acuerdo a lo 

planeado y mandado 

Control: y sus elementos son 

- Establecrrmento. De normas Sin ellas es imposible hacer 

la compar¿)ción Es lo base para todo control 

- Operación· De todos los controles Registrar y 

comprobar. es una función propt<:J dP lo:.~ cspec1allstas 

- fv1ed1ción· De result<:::tdos ~I .. 1n311s1~• ele las desviaciones 

que vuelv~é"n .n constituirse en n1ed•o de planeac1ón 

Explicación de cada etapa: 

Previsión: (¿Qué puede hacerse? ). 

Es elemento de la Adn11n1strac1on en e\ que. con base en las cond1c1ones 

futuras en que una empres<-• hatx~1 de cncontr~rse por una investigación 

técnic...'1. se determinan los pnnc1pa1cs cursos de acc1on Que nos permitan 

realizar los ob1et1vos de esa rT11sma en1prp,53 

Plancación: ( ¿Qué se va a hacer? ). 



Consiste por lo tanto. en fijar el curso concreto de acción que ha de 

seguirse estableciendo los princ1p1os que habrán de orientarlo a la secuencia de 

operaciones para realizarlo y las determinaciones de tiempo y números 

necesarios para su realización 

Organización: (¿Cómo se va a hacer·?). 

Es la estructuración técnica de las relaciones que deben existir entre las 

funciones. niveles y actzv1dades de los elementos materiales y humanos de un 

organismo social. con el fin de lograr su m8:x1rna eficiencia de los planes y 

objetivos señé'!lados 

Integración: (¿Con qué se va a hacer? ). 

Es obtener y amcu!ar !os elementos materiales y humanos de la 

organización. la planeacion los serlala como necesarios para el adecuado 

funcionamiento de un organismo social 

Dirección: { Ver que se haga ). 

Es aquel elemento dt-:! \¿:i Adrrnn1strnc1ón ..-:_·n c-:1 que $e logra la. realización 

efectiva de todo lo planeado. por 1ned10 de l;:i autoridad del administrador. 

e1ercida a base d"o: dec1s1on~s ya st.:a toniaclas directamente. con mas 

frecuencia. delegando dicha <1utoria::Jcj y sf.:! v191la s111~ultáneamente que se 

cumplan en la fo:-nia adecuada z.i todas !as oroenes en11t1das 

Control: {¿Cómo se ha realizado? ). 

Es la rned1cron de les n~sultados actu<ilcs y pi!sados. en i-elac1ón con los 

esperados. ya sea total o pC1rr::1u.lmente con •~! fin de con-cgcr. mCJorar y formular 

los nuevos planes'· 

•· Reyes Ponce Aqu~•t1r1 (:..._~1I11n1_st~_r1_c1on __ 1\1\qqe~n.=t. E:d1t L1n1usa ErJ1c1ón , .. Edición. 
Mex1co. : 97::~ p ~; ! ,·;:~ 
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PROCESO ADMINISTRATIVO DE JOSE ANTONIO FERNANDEZ 

ARENA. 

José Antomo Fernández Arena desarrolló su Proceso Administrativo e\ 

cual divide en tres partes 

1.- P1aneación: la cual consta de 

a) lnvest1gac1ón que se refiere a la def1n1c1ón del 

problema 

b) Análisis. que dará como resultado los bocetos 

e) lnnovac1ón. son propuestas 

2.- lmplemcntación: incluye las s1g 1 ... uentes subfases 

a) Decisión 

b) Mot1vac16n 

e) Comunicac1ón 

3.- Control: que consta de 

a) Rev1s16n de resultados 

b) Oeterm1nac1on de d1fercnc1as 

e) Análisis d•~ las diferencias 

d) Correcc1on 

Oesafios y realidades del Licenciado en Administración en México. 

Es 1nd1scullble que en el nl.undo ha h.:J.b1do cambios económicos, politices 

y soc1'1les. de los cuales. nut::st10 pais no se r-nc:uen\r<J a.I cnargen de el\os 

Nos encontrarnos 3nte un 8.c:ontec1m1ento que 1nvo\ucr~r.:'\ a todos los paises del 

rnundo, incluyendo ci los qu..:: ·:,~~ c~ncut"';itrzin en v1;1s de dE-!sa.rrollo. y que traera 

- R1os Szalny ;..,d,::i\berto ~-;_r_1n~nt-:_s y __ _f'e~~pe-.:.t_~\o'.:éJ_':c- ~1.e__lri_""l1:-1.n.i_~n:s~r-~1~1Q_f'.! __ EfJtt Tf1llas 3'" 
Ed1c1on f'Jle.x1co 1989 p 18~J - 1 Clll 
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grandes cambios en la forma de visualizar a la Adm1rnstrac1ón, y me refiero a la 

apertura y globalizac1ón de los mercados mternac1onales. 10 cual. en sus fases 

iniciales ha comenzado ha crear una nueva cultura de tipo gerencial que 

proporcione a las empresas. s1n importar el tamaño o la magnitud de éstas. de 

una Admm1strac1ón más efectiva con el fin de rnax1m1zar los beneficios que 

contnbU1ran de una man1:.~ra más efic;..az a s01t1sf~ccr l8s necesidades de la 

sociedad. Ja cual tiene que sobrellf:O:var e' peso dn !as diversas s1tuaoon1--}5 ciue 

se presentan debido Ll las crisis generando uri cJéf1c1t financiero y por lo tanto, 

conf11ctos tanto polit1cos corno soci~les 

Det-J1dc zi 1::: .antcr101 ~;e• rt=:qu1ert--H"1 L1c1·:nc10dos o:.:-n Adm1rnstrzic1ón los 

cuales deben contar con c18nas t'lerrnmientas '1<'..!Cesari.3s par.?t iogr~H '/ cumplir 

tanto con !os ObJet1vo~". corno con tas n1e!<:-:J:> ílt--! la er11presa. sor. el fin de 

competir en un mcrcaco c:o tr<JbLJJO <:::.ada ·.¿ez mas i1rn1taao snturaao y 

problemat1co 

Una de estas herra~.8ntas que son rrnpresc1n(J1b!es p3~-) et adm;n1strador 

es el dom1n10 de las tecrncas utilizadas en la Auditoria Adm1n1s~rat1va para 

facrl1tar e! flujo de 1nformac1on veraz y oportuna que ayudará ;;1 reorganizar a la 

ernpresa y tomnr mejores dec1s1ones y que contnbu1ré'.in al estnblectm1ento de 

relaciones comerciales internas y externas mas estables los cuales pueden 

presentarse en cualqLHer rnornento o s1tuac1on Por otro lado es conoc1do por 

todos que la tecnologia y en espec1al. el can1po de In 1nformát!c.:; avanza día con 

dia y a pasos a91gantados presentándonos nuevos :nvento::::- y técnicas para ser 

aplicadas eri cualquier ambito profesional, y lél Admrrnstrac1on no es la 

excepción por lo que es necesano que los profes1onistas estcn <1 1;;-i vanguardia 

de estos cambios '1/ que este a! día en el mane10 de estos srsternas de computo 

y su paquetoria ya que esto contnbu1r<..~ a !~ cblenc1on dL:• t.1 ·ntormac1ón 

necesaria para el 1nane¡o de las f?mpresa$ 

El Ad1111nrstr8dor ch::·bc buscnr ;;:inte tod11 L:1 especiahzacir)ri .::1 cualau1er 

área de fa Adrn1n1str¿-1~:1.:)n. con el fin de t.~n21· • ina v1SH)n rn<Is ot>J•..!l1va dt3 81ia y 

lo9r::-1r que los e·;~uer:: .. J:, :~1..· ,J1n¡;1n ~J ufl tTlt~~tn•_, f1'· 



Considero que otro de los roles que deberá Jugar el Licenciado en 

Administración es la de promover la creación de nuevas empresas. lo que 

provocará la generación de nuevos empleos y a la satisfacción de las 

necesidades del mercado. ya sea interno o externo. lográndolo a través de la 

maximización, tanto de la productividad como los beneficios que traerán un 

beneficio a la ya critica economia del país 



'">l·n11r1.trio de h1vc-.11gac1ún Admini:!>t,.ativa 

CAPITULO 2 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

¿Qué es Auditoria? 

Etimológicamente. Auditoria proviene del /atin Audite, Audire, Auditum que 

significa Q.[[. por lo tanto. Auditoria es la técnrca que busca comprobar, verificar y 

evaluar las operaciones y acr1v1dades de una entidad, empresa o institución 

mediante fa 1nvest1gac1ón y ro 002.t<rvac1ón de cada hecho o tarea que sea 

realizada 

Definiciones de Auditoría Administrativ<=l: 

WILL/Al\.J( P LEONARO define a ia Auditoria Adm1nrs:r.:-it1va como "un 

examen compieto y constructrvo de !a estructura organizativa de una empresa. 

institución o departumento gubernamenral, o de cualquier otra eritJdHd y de sus 

métodos de control. medios de operacion y empleo que dé a: sus recursos 

humanos y materiales" n 

JOSE ANTONIO FERNANDEL AREN/\ define 

·· La Auditoria Adm.n1strat1va es la rev1srón ob1et1va, metod1ca y cornp/eta. 

de la .o.atrsfacc1ón de !O:S ob1et1vo~. institucionales. con base a los niveles 

jer.3rquicos de l::=t en1presa en cuanto a su estructura. y lu part1c1pac1ón 1nd1v1dual 

de los integrantes de fa 1nstnuc1on· ' 

~ Leonord. W1/11om P [·.!~_d._tq .. !<t . . ._:..cjt}J.i_[~1.str~"l!.!.Y'-). Ed1t Diana Mex1co, 1 u C:;d1c1on_ 1971 
p. 45 . 
. , Fernández Aren.•. Josc .1\ ¡_;-~-/~~!\!!.LOf!~!_6~~~1_0~str:n_l!~';-t_ Edil DiLJn.--, México 1.a 
Edición. 1973 p 11 



EDWARD F. NORBECK. "La Auditoría Adm1nistrat1va es una técnica de 

control relativamente nueva que proporciona a la gerencia un método para 

evaluar la efectividad de los procedimientos operativos y los controles internos" 10 

VICTOR M. RUBIO RAGAZZONI y JORGE HERNANDEZ exponen que el 

objetivo de la Auditoria Administrativa "consiste en evaluar el fundamento de la 

administración. mediante la localización de irregulandades o anomalias. y el 

planteamiento de posibles alternat1v3s de solución" 11 

El Doctor ROBERTO MACIAS PINEOí..._ exphc8 que "Ln Auditoria 

Administrativo constituye una oportlmidad para rnostrar quu es to que e! negocio 

esta logrando Es una "aud1enc1a" en la cual los asistentes pueden enterarse de 

fo que se ha logrado con respecto a léls po!it1c."ls y pro~ramas so~re los que se 

hace la auditoria La Auditoria Administrativa st1m1rn~tr<J una oportunidad 

especifica para el examen de todas las partes. o de determinadas partes. de las 

actividades de las relaciones de empleados en el negocio" 1
=-' 

El Doctor y Contador Publico FABIAN MARTINEZ VILLEGAS en su libro" 

El Contador Púb/Jco y la Auditoria Adm1r11strat1va" define a esta como "el exarnen 

metódico y ordenado de Jos ob¡ct1vos rle una empr<>sa de su estn1cturu orgánica 

y de la utf/1zación y part1c1panón del ulernonto t1urnano a fin de tnforrnar sobre 

el objeto mismo del exa1nen" 1
-" 

JOAQUIN RODRIGUEL V/\LENClA uxpli...::.<:.l que ld Auditoria 

Admtn1strat1va .. es llev;;ir n c..1ho un cxan"'run y una ~valuacion sistemáticos e 

'·" Norbeck Edw~ud F ,:\!J.d!h"?.rr.;-1_.¿\a~11Di~~!!i-!l~y_;l_ E'.:1_11t Tecnic~1 S A 2a Ed1cmn, Méxrco. 
1982 p 3 
11 Rubio Haoa~":orn. Victor .'1.11 Cu1:· P1<1ct1c.-:1 ele .-"~ud11on;:1 ;.,tin11rnstrat1va Ed1t PAC 3a 
Ed1c1on. MéX1co. 198U p 1 3 - . . . - -- -- · - ,. . - - ----- ·-- ----

·~ Martincz Vdleqas. Fab1<.in E!_C:s.;!1taU_oi:._f::'_L~~hc9_y_l;!__f:-_u~~1Joq;,:.t_0_tj_~!ll!~~!r,:J<1v0_. Ed1t PAC. 
3a Ed1c1on. Mexico.1979 p 4E1 
'' Mortinez V1llt.!q.;:-1; f°'.".::lb1.:1.n tlr· f";r: t! 4f; 



">.:1111naru• <le lnvc'\.lt~il<...t<"• ;\dm1m.,.trat1va 

integrales de Jos problemas administrativos. sus causas y las posibles 

soluciones" 14 

El AMERICAN INSTITUTE OF MANAGEMENT ( Instituto Americano de la 

Administración ) dice que "cualquier empresa. dE:: cualquier indole tiene áreas 

generales. sujetas a investigación y que permiten obtener una ev-'Jluuc1ón de la 

administración" 1 s 

La definición del Contador Pübl!co SALVADOH CERVANTES ABREU es· 

la siguiente "La Auditoria Adrrnrnstratrva E:!O. i::I examen an<J!ít1cn ::<:>rnpleto e 

informativo de la functon administrativa de unéi entidua econom1ca · 

Para CARLOS ENRIQUE ANAYA SANCHE.7 "La Audrtor1-;_~ ;\.drn1nistrat1va 

es la técn1ec'l que tiene como ob1et1vo rev1~.<.1r. supCi'.,11s.-1r y 0·.,1aluar la 

administración de una. empresa " 

VICTOR PANIAGUA "La Auditoria debo::-' ~ser un serv1c1r:: mtegral. üt1I y 

oportuno para lu Aamm1strac1ón de ta entidad y debe formar parte del proceso 

adm1nistrat1vo Es un encargo profesional rcgulvdo por pnnc101os éticos y 

técnicos. con caracterist1ca.s propias y ob1et!vos específicos. tendiente a venf1car 

una situación de hechos, circunstancias o. en su caso. un problema. Esta 

act1v1dad debe realizarla un profesional { no n~cesanamente un Licenciado en 

Contaduría. excepto el examen de estados flnanc:eros) y cebe C:.Jim1nar con un 

informe" 11:s 

'' Rodrigucz Valencz<.l, Jo<Jquin ~j_!Jgfl..sJs~Je 6.!J_g_1~gr_1_~_¿_..,_g_f'!.'!..!~l!~@t1_yp_ E(h! Trdlas, 
6a Ed1c1ón. MCx1co. 1986 p. 1 
,. Fernández ..'\ren<l. Jase Antonio Op C1t p 11 

Cervantes Ab1eu. SJ!vador _D1nnm1c~ de la Au(!1toria.Adrrnn1strat1va Edil ECASA. 1a. 
Ed1c1ón, 1977 Mó:><.1co p 24 ·--·------- - ------ - -- ···· -··---·--------

, Anaya Sanche;-. Cario~ E i:.\.l,J.Q1to_0_~-'L.6-c;i_fI'!_D!~~!L<;"1t1v;:J_. ~_v.n_lu~~-'º!~-_t~_q _t.:_:n:1p~·~~~ª·?-' Ed1t 
ECASJ\. 2a Ed1c:1or1 1'.:176. Mex1co p 19 
· Paniagun. \.'1ctor /,uq!.~~1_a.)f11.e.SJI,'J 1 E:d;t Fondo Fo11c-:>r1:11 de !..J r-:::::.::.. 1:1 E:ri1c1ón. 
1987 Mcx1t:O p 1 H 



Scrninario de Jn .. c-.11i~a;._1em ,\dmn11'>tra11va 

Según el Anélis1s Factorial del Banco de México, elaborado por Natan 

Grabinsky y Alfred W. Klein. la Auditoria ft.dmimstrativa trata de incrementar la 

eficiencia de todas las operacíones tanto de una empresa como de toda una 

rama industrial; la investigación industrial puede definirse como un análisis de 

potencialidad de la productívidadn 19 

Una vez estudiadas las definiciones anteriores. considero que la Auditoria 

Administrativa es la revisión. evaluación e tnvest1gación completa y de manera 

sistemática de los ob1et1vos. estructura organic..a. sistemas y proced1m1entos, 

desempeño de las personas. así como de :as operaciones tcinto f1nanc1eras como 

administrativas de una orgarnzac1ón. A través de la exominación de estos 

aspectos se informa a la adm1nistrac1on r;::i deteccron de erTores. fraudes. 

omisiones o descuidos. asi como lo propos;c1ón y cnc;::iuce de las posibles 

soluciones. 

Antecedentes dü- la Auditorí<J Adn1fnistrativ¿;: 

Los pnrneros ind1c1os que existen de ta actividad admtnrstrat1va se 

remontan at segundo rndPn;o a C .on el antiguo Egipto donde la recaudación de 

tributos al Fnraon. quP. gc~neralrnente er<'Hl en especie. estaba confiada a los 

empleados locales de !os sesent'-~ d1stntos del lrnpeno. cuyo 1eft..~ era el tesorero 

pnnc1pat que o J,1 ve:: era v1gtlado por ei V1s1~ de! Imperio quien .::ra la Unrca 

persona auton;:::ad~ p0rd 1n.fonn<"lr .'11 1-araón Se elaboraban !os estados de 

ingresos y cgr·esos de! cic!o agrícola ;1:._:;1 corno :a l!qu1dac1on y recnud3ctón de los 

tributos 

'' Klem. Alfred 'N y C-ir.>b1nsky l'J:1U1,t11 ;- !_(_'-~~~_¡lt~;1~~_(:.,1 :;0_1_ti.I~ E;.l;t r3 H~<.O ,;e l\/¡,,•:o:ICl..J. 1:1 
Ed1c1on. 1 ~~e r.t,~J>-ico ~; 1 2 



".:1ninaT10 de fnvcst1~ac1on l\.dm1n1.,tr.111 .. a 

radicalmente todo el sistema de recaudación de acuerdo a su forma de pensar y 

de ser. 

En la Edad Media fue cuando se inventó la conocida "partida doble" que 

es primordial para la elaboración del Balance General 

La Revolución Industrial fue el arranque de Ja producción rcJpida y masiva 

dando lugar a lo que hoy conocemos como cap1t8lrsrno El uso de las máquinas 

originó que se realizaran pt.;;mc-s de producción y L:l determrriación del co5to por 

cada producto hecho Esto dio lugar al crecrm1ento ele las empi'esas y el 

comercio ocas1on.::1ndo qu~o, !:'ls Zlctrv1dades adrnrnistrRt1vas se tucrcran v-idn vez 

más cornple;as y aw.:: :,,'C! requmer2 l;i oc1c9ac1ón de !a autoridad 

responsab1l1dad de las operaciones y funciones dentro de las empresas, por lo 

que fue necesano un r.1<Jyor sor.trol. a.si com.::i 13 ncc:esrdad de 1nforn1ac1on clara y 

oportuna que d_vudara a re2l1zzir una rev1s1on y cnal!s1s critico at: !as actividades 

y de esta forma tornar dec1s1ones mas certeras 

En 1925 Henry Fayof explico que el rni:;~JO,. metodo par<:1 exani1r.ar una 

orgamzac1ón y detennrnar las mejoras necesarias. es estud1a:-ic10 el mecanismo 

admrrnstrat1vo para determinar si !a planeac1on. ta orgurnzac1on. e! mando. Ja 

coord1nac1ón y ef control es decir el proceso admrnistrnt•vo ec:;t8n 

adecuadamente entendidos LZJ Auditoria ,."'\dm1ri1strat1va empezo a tomar parte 

de la Auditoria Interna en 19.!3. sin embargo. no fue h.::ista l<-1 decada de los 

sesenta y setenta que re0ln1ente se practico No e::~--. h:ist<:.J el fin d<:" l:J Segunda 

Guerra Mundrar cu<::inrln !::is o;-npresa.s com1er.z;-.1n '' cr-.::cer. se d:111 i:nportQntes 

avances tecnoloq1cos lo que !lac(:~ neces~Clno tcon~!•- un¿J ;nforrn:::1<:.10n rn:Js <:-trnp!1n 

acerca de lo estrur::!ur:1 nrq.c1n1c<1 dt:~ c<:1d:-1 t.::rr1pres;:1 y e~~ t·'1<1s.1;:. esto:! ~-:1on1ento 

cuando Id . .l\uUrtor1.:._J /\·-:11n1n1s1r:111vo torna rc-dtrnL·n:c! fOrrTL• ~·.1 ·~1;e rc.:i!iza un 



St,_·n1ui.tno de lr11,..:-.114ac11m Ad1nini!<.U-utiva 

problemas han sido detectados. así como posibles correcciones necesanas para 

ser solucionados. 

En 1962 W11/1am P. Leonard llevó a cabo un estudro completo de la 

Auditoría Administrativa. el cual trata acerca de los métodos de inrc1ar. organizar. 

interpretar y cómo presentar una revrs1ón administrativa. fo cual es una 

apartación de gran valor 

Anteccdontes de Ja Audftoría Administr.-=tti~ en Móxic_~ 

los antecedentes de fa Aud1ton;::1 /\drnm1ntr.'.'"1t1va en l'v1exrco no tienE!íl 

fechas exactas de su aplicación. sir. embari:.;:;o s~ szibo qu•.· 1::3 Aud1tu:--ia 

Adm1n1strat1va fue utilizada en un pnnc1p10 por emprc~.=J~~ trunsn::l<.:.ional.~~ en l<'I 

década de los sesent<?.1 y setenta y luego t..~n empresus º':Jt-+!1·.::ac;, df_~ origen 

mexicano, por lo que fue necesario modrf1car las técnicns para poderl.as adaptar 

al ambiente empresarial de nuestro pais. que en f::-so:.; momer1t0!:; :.~e encontraba 

en un momento de dc!:.arrollo económrco prospero deb1d0 01 fomento de la 

1nvers1ón ex1ran1era En nuestro p3is lél AuditoriA .l\dm1n1strJt1vi.l se tia •do 

constituyendo como un'3 herrnrn1cnta funaarnRnt<.il para ·~í r.ontrol de las 

empresas y gracras a ello se han desurro/Jado estudios de ella. corno es el caso 

del Análisis Facton<1J Gui<J de e~.o.tud1os sobn·.: economiél 1ndustnaJ publica.da por 

el Banco de México que es considerado como el ante-cedentt- pnnc1pa! de la 

Auditoria Adn11r11str.:itiva en nuestro p:::~1s. realizado oor N3tan Grabinsky y Alfred 

W. Kle1n 

En 19GG .Jose Antonio Ft::~rnnnde:: /\r•~n.:i propone un p1.:H1 de: Auditoría 

Adrrirri' trat1va. mediante la cornb 1 n.?Jr:::1on de un analls1s de:- obJt~t1vos. de los 

rect. .::.n que cuent<:J la en1pr·~~;;:-j y PI pr0cc·:=...o <1drn1rn:.tr<.1!1vü 

J•J 



En 1978, la Asociación Nacional de Colegios de Licenciados en 

Administración ( A.N.C.LA. ) fijan las bases de la Auditoría Administrativa 

En 1981, Víctor M. Rubio Ragazzorn y Jorge Hernández presentan una 

guia práctica de Auditoría Administrativa para el diagnóstico de la capacidad 

administrativa de instituciones tanto públicas corno privadas para detectar 

problemas y sugerir correcciones 

William P. Leonard: 

Para Wdllam P. Leonard la Auc1torio Aam1rnstrat1va tiene como objetivo 

detectar defic1enc1as o irregularidades e 1nforrnzir sus posibles soluciones, 

mientras que su finaicdad es aux!l1<Jr a 121 d1recc1on a logréJr que- la éJdministración 

se lleve a cabo de una manera más eflc3.:: 

La evaluación de las act1v1dade::. debe abi1rcar aspP.ctos ~conom1c-..os. la 

estructura orgamzac1onal, el cumplirrnento de tas polit1cas y ro~, pr-ocedirnientos. 

los controles. métodos, el desempeño del personal t1si como el equ1p0 y sistemas 

utilizados El anexo 1 muestra !oc; ob1et1vos oje la. Auditorio Administrativa 

Gracias a ta Auditoría Administrativa se pueden dctect;::ir probiemas y proponer 

soluciones. contribuye además a corTlprobar la ca.pnc1dad de la adrn1rnstrac1ón en 

todos los niveles de la organ12cic1on. b cual le c1a la car3creríst1ca de seí un 

serv1c10 espec1nllzado que ayude a !8 ad1T11nistrac1ón ya que ayuda a detectar 

necesidades y capacidad. par:::i cumplir !os Objetivos El anexa 2 csquemGt1za las 

fases d'!O~ l:J Aucj1tcna Adm1n1strut1v<1 



Ahora. ¿,Cuál es el alcance de las actividades? La Auditoría 

Administrativa puede abarcar una sola función especifica. departamento, una 

división o a toda la empresa 

Los aspectos de la Administración que deben vigilarse constantemente, 

asi como analizarse y evaluarse son· 

- P..l?D..?_?_y__gl;:>.J~!!.Y-9..§..:_ Para la evaluación de las operaciones es necesario 

que la persona que realiza In Auditoria Adrnirnstrat1va entienda perfectamente los 

propósitos básrcos como s0n los objet1"os generales de la empresa ya que 

servirán para guiar el planteamiento de !a5 polít1cas. ta selecc1on de los rccur5os 

y la ~mplernentac1ón tanto de los m~todos como les procedimientos Es 

importante la rev1s1on de estos dos aspectos porque en gran parte de las 

empres3s falta una determinac1on clara y comp!et.3 de !os objetivos y pautas que 

detallen el pleno descnvo!v1rn1ento de los. ptanes au•.; conduzcan a las rnetas que 

se han fiJado 

Lo más irnponant·e· en una empresa es la 

planeac1ón de manera constante de !a estructuro orr:;_h'lntca ya que ello logrará 

satisfacer los ob1et1vos y necesidades de la m1sn1.::i Los problemas más 

comunes por la falta de una adecuada determinacion de la estructura orgánica se 

pueden resumir de la s1gu1cnte forma 

- No sat1sface !as necesidades de lo empresa 

- No t1ay coord1nac1ón. balanceo y control en tas funciones 

- Mala delegación de autondad y responsab1!idad io que orovoca que el 

personal C<"lltficado no se encuentre en puestos cLó1ve 

- La falta de rnottvacron qut: provoca fr1cc1or1e~; 

- L~ fnlta de equl11bno 

·11 



- Políticas y prácticas Las políticas y practicas son béls1cas para 

llevar a cabo una administración eficaz ya que deterrrnnan las 1ntenc1ones de la 

dirección y guían la acción para cumplir tanto los ob1et1vos como las metas 

trazadas. ya que s1 son expresadas por escrito y comunicadas adecuadamente 

serán un medio para lograr una uniformidad y coordinación en la~ act1v1dades del 

personal 

L.3 finalidad de !O'.O. sistemas y 

proced1rn1entos es ayudar a plnncar y !0r.H8r ias. n1-:das Oe !¿4 orq;u112;:1c1ón, 3sí 

como dar a con0cer ln que se qu1e1 e iograr con 1~1 ;-¡y u da c1cl personal Lo que 

se busca al eva!uar !os sistemas y orocP.d1r"'l11-.'ntos p.-:; cietr~rrr,1na.r ~1 estos 

satisfacen l<Js n"'~Ccstdades element.1!e3 ae la org;-1n1zvcion. s1 son ef1cace~ y 

eficientes ya que dependiendo del fun;;ionam1'é~ntci de estC''.> s.::~ pod~·;:in lograr las 

metas. y debe ser evniuado y estudiado cada paso pari1 d•~te:-min::-i:r que se hace, 

en dónde. cómo. en qué momento y qui<:>n lo realLzc:::. 

Los m&tocos de, control ~on mea1os mediante 

los cuales la dirección obtiene resultados para loqrar acciones coordinadaf'. y que 

el trabajo se haga conforme a lo proyectado Cualqu:er 1rn::todo de control es útil 

para compDra el desempeflo real y el desempefio preter.d1do y3 sea de un 

objetivo, norm2 o reglamente 

actividades lograra un conttol eficaz 

La rned1c1on continu;:i y detallada de las 

- _iy1_~9_!os_Q~~º_Qª"..G:~_qQ_Q_ Estos aspectos requierPn un const.:Jnte examen 

anéllis1s y evoluac1ón L¿] opero.c1on de:~ toda crnprcs;1 1n1pllco mantener liJ 

adecuada relacron o relaciones de l~s ftJ11c1on1..Y• '• ds1 lo9i-rl1 n1eiores resulta.dos 

E.n c.J.s1 todas las 



capacidades. los puntos débiles y fuertes, etc. Se debe hacer un examen de las 

condiciones en las cuales se realiza el traba10. la moral del trabajador. los 

programas de adiestramiento. las actividades del serv1c10 al personal, la 

conservación de informes. la evaluación del trabajo así como la callficac1ón de 

méritos y desenvolvimiento de las actividades. 

PREPARACIÓN DEL PROGRAMA DE AUDITORIA 

Siempre que se quiera implantar un programo general de Auditoria 

Admmrstrat1va se tiene q~Je cantor con l.'.1 ~'probación y pleno respaldo de la 

dirección Es importante ademas da:- la importancia debida a la formulac1on de 

una política que señale ObJetrvos y refleje un plan bien definido oara la 

consecución de éstos. se debe rncluir también al persono: q:.Je sero seleccionado 

para llevar a cabo las tareas. determinar los procedrmientos a seg111r y establecer 

un adecuado programa de adiestramiento 

Se debe considerar fundamentalmente tas necesidades generalns de léJ 

empresa y determinar sr <~bnrc....an todos los aspectos 1nd1 spcnsables para Ja 

finalidad perseguida El auditor tiene que decidir cuéllcs tu•:::toref', son los. mas 

necesanos para alcanzar Jos ObJet1vos. cuáles son los meiores n1Ctodos pnra 

lograr1os y cuáles lo!> SUJCtos mas aproprados para llevar a cabo la función. 

ademas cuales son los factores que lim\téHl y cuales soP de control 

Sin embargo, tnmbión es muy rrnportante dctcnnin...ir Ja ubicacion que 

ocupa la función de Auditoria dentro dü !a e!T1presa pnr3 que pueda operar 

debidamente y do acuerdo a lo planeodo 

Un programa de 1\ud!loria Adm1mstr<:it1va concret<:l a un nlJmcro de 

pasos in1portantes par21 q1J<.) el resultado Sí";;J ef1c1•_•nt0 Ello~ ":C .. on 



Scfninario de lnvcstig;ic1úo Ad1nin1s1rativa 

1.- Planes y objetivos. 

Examinar y discutir con la dirección et estado actual de los planes y 

objetivos. 

2.- Organización· 

a) Estudiar la estructura de la organización en el área que se valora. 

b) Comparar la estructura presente con la que aparece en la gráfica de la 

organización de la emoresa. s1 es que existe. 

C) Asegurarse de S! concede o no una plena est1mac1ón a los pnncip1os de 

una buena organizac1on. func1onam1ento y dep.:irtamental1zac1ón 

3.- Políticas y µract1cas 

Hacer un estudio para ver quó ncc1or: debe ser emprendida para meJOrar 

la eficacia de politicas y prácticas 

4.- Reglamentos 

Determinar si Ja compañia se preocupa de cumplir con los reglamentos 

locales. estatales y federales 

5.- Sistemas y procedurnentos 

Estudiar ros sistemas y proced1m1entos para ver s1 presenwn deficiencias 

o irregularídades en sus elementos SUJCtos a examen e idear métodos para lograr 

meJOrías. 

6.- Controles 

Oetermir1ar s1 los métodos son adecuados y eficaces 

7 ~ Operaciones 

Evaluar las operaciones con objeto de precisar qué aspectos necesitan de 

un mejor control. con1unrcac1ón. coordinación. a efecto de lograr mejores 

resultados 



'icmmario de lnvc .. tigación Administra11va 

8.- Personal 

Estudiar las necesidades generales de personal y su aplicación al trabajo 

en el área sujeta a evaluación 

9.- Equipo fis1co y su disposición· 

Determ~nar si podrían llevarse a cabo mejorías en la disposición del 

equipo para una meJor o mas amplia utilidad del mismo 

10.- Informe 

Preparar un 1nforrne de !as def1c1enc1as o:!ncontradas y consignar en él Jos 

remedios convenientes 

CONDUCCIÓN DE U!VA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA: 

Las Auditorias Adrn1nrstrat1vas 0'..1eden llevarse a cat)O con eficiencia. 

Esto requiere del estnblec1m1ento dü rnetodos s1stcmat1cos dt? procedimiento. a 

fin de reunir 1nformac1ones de 1rnf")ortanc1c1 e 1nterpret;:;1r su s1gn1f1cado 

Rev1~!QQ.__y__E~":'.:?lua_g~ón _._Rev1s;:ir es efectucn un •.::xamün de lo que sucedió 

en el pasado. comprobar que l;clS ;c:¡ct1v1d~des S(~ estan realizzindo o no con léJ 

máxima efect1v1dad y econonita s1 march.::Jn de acuerdo .:-1 las políticas y 

proced1m1entos de In empresa y evalué:lr los métodos utd1zados par¿i el control 

!;D_tr_e-Y!§_!E_s_ Antes de realrzar una entrevista. se neces1tn una preparación 

adecuada Para obtener una 1nformac1on practica. se debe tener cuidado en 

recurnr a la persona adecuada El tiempo y el lugar deben determinarse con 

antelación Lns personas que se entrevistaran deben ser notrficadas con 

relación é."3! tema que se va a estud1.:::ir e informadas de lo que debera tenerse a la 

mano en el rnomento de la entrt:v1sta. como reportes 1eg1stro.s u otros 



Al principiar la entrevista, el auditor deberá explicar cual es su propósito y 

señalar que sólo busca información especifica que pueda ayudarle en su revisión 

y estimación. 

Jnvesti.Q-ª.c1ón análjs1s y técnicas La investigación es una pesquisa 

cuidadosa 20 

Análisis Factorial del Banco de México. 

Alfred W. Klcin y Nathan Grabinsky. 

E! 2nfoque de! A11;:-'t1ts1s Fc1cter1al del Banco ae México consiste en llevar a 

cabo una 1nvest1gélc1ón 1ndustrrat con c1 fin de realizar un examen de los 

productos. como es la producciun y que gr;:ido de productl'.:idad existen en ella. 

La Jnv¡:;:!st1gacion Industria! pu0de definirse como "un analis1s de 

potencialidad de !.a product1v1dao" 'I por product1vtdad podemos entender que 

es hacer más con los rn1smos recursos a:.;rnentando la efic1enc;a en Ja operacion 

Para llevar a cabo la 1nvest1gac1on 1ndustrrai es necesario que se cuente 

con informac1on veraz y recrentc acercD de !os procesos de producción que 

forman el total de las operaciones de una empreso 

Para oeterminar cuafes son los factore~. que ,ntcrv1enen en las 

operaciones de una empresa. se debe seguir el s1gu1ente método 

1.- Llevar a cabo un a.nal1s1s 08 toda la operacion y detern11nar los factores 

que intervienen en ella 

2 - Determinar l.:ls funciones de los factores 

funciones y corno contribuyen -i\ e~;r[1erzo total 

~" Leon.:ird. W1!11<Jrn P OP C:i! 
:• Klern. Alfrcd W v r_;r;1b1ns"-v N.:-1than Op C1t p 7 3 



4.- Determinar que factor ejerce una influencia decisiva ya sea negativa o 

positiva en la operación. 

FACTORES DE OPERACIÓN DE LA EMPRESA: 

La empresa realiza en la sociedad la funcrón de contribuir a satisfacer las 

necesidades de ésta. Los factores de operación de una empresa y en los cuales 

se basa la invest1gac1ón industn<JI son. 

1 - MEDIO AMBIENTE 

Es un conjunto de 1nflu0nc1as exrcn1as que ;:.Jctúan sobre la operación de 

la empresa 

Fu nerón f\/13ntcner oportunamente informada a la empresa sobre los 

cambios que ocurren en las cond1c1ones externas para su onentac1ón e informar 

también al exterior acerca de sus actividades 

2.- POLÍTICA Y DIRECCIÓN 

Onentac1ón y manejo de Ja empresa mediante la direcc1on y vigilancia de 

las act1v1dades 

Función. FtJar a la empresa ob1ct1vos razonables y proveerla de 

medios necesarios para alcanzarlos de manf3'ra econon11c.:i 

3 - PRODUCTOS Y PROCESOS 

Selección y d1sei10 de los bienes que se vnn a producir y de los métodos 

utilizados para su fabncac1ón 

Funcion Seleccionar, para su producción, los .=i.rtículos que presten un 

serv1c10 a los consumidores y ~ldcrnas proí)orcronen beneficios a la empresa Se 

debe determinar los procesos rdoncos de producc1on 

•+ - FINANCIAMIENTO 

Mane¡o de los recursos t;1nto f1nz1nch~ro5> cornu rnonetarros 

-17 



Función Proveer los recursos monetarios necesarios ya sea por su 

cuantía y origen, con el fin de efectuar las inversiones y poder desarrollar las 

operaciones de la empresa 

5.- MEDIOS DE PRODUCCIÓN 

Se refiere a ros inmuebles, eqwpos. maquinaria. herramientas e 

instalaciones de serv1c10 

Función Dotar a !a empresa de te:--renos, edificios, maquinaria y 

equrpo que le perrn1tan realizar las ODP.rac1ones de manera eficrent8 

6 - FUERZA DE TRAé3A,10 

Es el personal ocupado en la empn~sa 

Func10:-i Seleccionar, adiestrar y organizar al personal idóneo para 

alcanzar la rnñ:xrrna productividad eri el desempeño de las labores 

7.- SUMINISTROS 

Son las niatcnns pnrna~ auxiliares y :..;erv1c1os para llevar a cabo el 

proceso de producc1on 

Función Suministrar a la enrpresa una cornentc continua y constante 

de matenafes y servicios de calidad y é'I precios razonables 

8.- ACTIVIDAD PRODUCTORA 

Transforrnac1on de los materiales en productos que pueden venderse. 

Función Organizar y realizar las operaciones de producción de una 

manera económica y eficiente 

Onentac1ón )' rnanc10 de la venta y de la d1stnb~ición de productos 

Función Adoptar las medidas necesarias que garanf1cen e! flu!O continuo 

de los productos .ul mcrr...ado proporc1onando beneficios tanto a Jas empresas 

como al cons1ir111d0r 
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10.- CONTABILIDAD Y ESTADISTICA. 

Registro e información tanto de las transacciones como de las 

operaciones. 

Función: Establecer y mantener en funcionamiento una organización 

para la recopilación de datos. principalmente de tipo financiero y de costos a fin 

de mantener informada a la empresa en cuanto a aspectos económicos de sus 

operaciones 

Et anexo 3 muestrn !a 1ntcrrelac1ón dt; lo~ 10 factores. 

Cabe hacer la aclaracion que l~s cct1v1C.l3des económicas. atendiendo a su 

forma de orgarnz.ac1ón , pueden ser- estud1nd8s en niveles diferentes como son la 

empresa, la rarno. el sector. la tndustna y lo. econom1a nac1on;::;I 

Por otro lado. \;::is funciones. difieren en 1mportanc1a o "peso" de acuerdo 

con su r-clat1va part1c1pac1ón en el total 

Los factores pueden cons1Cjer3rse c0rr10 constituyentes anatom1cos de las 

operaciones 1n1entr;3s que las tuncioncs son \Lls t;:iro~as o actividades que estan 

relacionadas con ellos En conclus1on poden1os d.:-:•c1r que cu.::indo existe un 

equilibno en la relación de desempeño dt:: \:J.s funciones que ccrresponden a los 

factores de operación de la er,1presn se ha alcanzado Id optima ef1c1enc1a baJO 

las condic1ones que existen Dos puntos que son 1n1pori3ntes en dicho estudio 

son· 

1 _- Es 1n1portant~ tener 1ntorn1JC1on .::_-icvrc,:• del dcsem;:i·~ño de todas las 

funciones a fin do- deterffl\ndr cual cho- ellas se \!evci a. C8bc""' con la mayor 

eficiencia 

2 - S1 los esfue: .1:os •~nc.<H•~~11.J.cjo~; p¿_,¡r.:1 loqrar c-1 nic¡oi curnphrn1cnto de las 

tunc1ones dcf1c1cnlt:~n1ent·-~ rjt-!:._::.1!n1~_,ef,ad<:1s t10nen t •xito t18br3. un rnejor 
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Este método busca describir las causas de la baja product1v1dad dentro la 

empresa, y una vez 1dent1f1cadas. establecer las bases para aumentarla, lo cual 

puede considerarse como una ··auditoría de la product1v1dad'. 

PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACIÓN INDUSTRIAL 

ETAPA 1 E./ª.D-~.ª-c;!QO_d_~J.?__!!lYG_Stt_g~por~ 

Consiste en det1n;:- tanto l;:-1 mateno obJeto de la 

investigación. 8Si corno el propoo-;1to t1nGi, •.='i ;10nopo del cua~ s.;~ dispondrá, 

determinar lé.lS f~tses. vo!úrnenc:s dt:: títlhrJJO, medios dt~ 1nvf?st1gac1on necesanos. 

así como la autonzac1ón que or1entc1rn y prograrr:;Hé-i !a invest1gac1on 

ETAPA 11 6-@~ 1_,; a r_~I J~.fl.2 a ~-9.!:JJt~ _t ·~-dJ:_;_! ~1--• r:iy_~s J!.9ª-~19_0_y_;, u_ .Q gerac.iQ_n_ 

Consiste cr; dct.t-::rrnrn¡-¡r l-:1<:, fnctor~:_; y su operélc1ón, 

averiguar la función de Célda f¿:ictor recnpi!ar I;; 1n!onn3c1ón ne;ccs::-ina, verificarla 

y ver que este complete 

ETAPA 111 ~~arn1n~~-~""'!_Oil_f~lQL 

Determinar cual es e! grado de concordanc1a de los factores 

con las funciones. qué factores lrrnitan o est1mul3n ta operación de cada factor, 

que Objetivos deben logr¿¡rse y con que rned1os se cuenta para ese fin 

ETAPA IV ~OITl_Q_IJ:!~I..Jg_§_tJ__~J!~~g_g_§_.r.@__!:Q__c;1_!_ª..9I!_Q_§_tlCar __ sobre (';1_1Q!PI de la~ 

operacion~$ 

Es descubnr cuál es la e1ecuc1ón total real. cuáles factores 

son lim1tadorcs. etc 

ETAPA V 

'º 
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Es preparar los documentos que ayudarán a la presentación 

y discusión, asi como señalar los hallazgos y diagnósticos para obtener 

opiniones y tomar decisiones 22 

Edvvard F. Norbeck. 

Para Edward F. Norbeck la Auditoria Administrativo, también llamada 

auditoría de operaciones no es. m8s que un método constructivo que ayuda a la 

gerencia a me1orar todas las funcione<;; .:-ictuafes de las operaciones de un 

negocio, y reforzar de esta forma In func1Dn do:o: contrcJ 

La Auditoría Adm1nistrat1v~~ ex<Jrnina todas las func1ones como 

pueden ser la de Administración. fas operv.c1one<;. el pefsonal. etc., ns1 corno su 

1nterrelac1ón entre ellas. 

Lo que la Auditoria Administrativa busca es romper con los controles 

operativos, señalar áreas donae el posible reducir costos. me1or.?Jr el potencia! de 

operación, y sef1alando áreas donde no hay cumplimiento de responsabilidad con 

respecto a las funciones y u que otras Eneas ha afectado Es 1mport~nte advertir 

que la Auditoria Adm1nistrat1va es un;l cxtens1on de lo que l-.:s 1;:1 .1l1d1torí¡:o rntern.a 

dirigida hacia todos los aspectos que conforman un negocio. y no est;í dedicoda 

Unicamente a los aspectos financieros y contables Con esto quiere decir que In 

Auditoria Adm1nistratrva es la evaluación y la rev1s1on objetiva de los elementos 

importnntes de L:i Adm1rnstrac1on los cuales son 

1 - L?t___p_,_gJil!<;a-9 .. 3' J? __ cor:ryp::'lj]i~L Se rr~f1erc a 1~1~~ d1rPcc1onPS e instrucciones 

de las arcas funcionales que e..:1stnn en In empresa 

:: Kle1n. Allred W y Natt1Jn Grabinsky Op C1t 

SI 



2.- Los controles administrativos Son los poderes de la gerencia para 

dirigir. guiar o restnngir las operaciones y actividades de la empresa 

Con esto se puede determinar que la Auditoria Adm1n1stratrva proporciona 

un punto de vista objetivo y da a los más altos niveles de la gerencia un 

conocimiento acerca de las operac1ones que de otra forma ~ería imposible 

obtener. además d~..! que ofrece 2 los e;ecu~1vo-::: un mcd:c n~cd1ante el cual se 

pueden expre::,.ar s11 op;nicnG~. cr i!rcr<:: y rc-·:~·.-::n0<..:r·.!jclc1on~·~ 

1 - Se 1n1c;a un o..;.stud10 µrclirninar y ~·:~ (:;.q.-~ura la noturnk~~:;-i yrl sea de los 

problemas o de 13s op~raciones. el ~uai nei debe 1n::::lw1 ~., ~;unos1c1ones ni 

conclusiones de los ;::J0rsona:; que re<Jitzar<l'n :...:1; ó):._1U1toria 

2 - Los resultadoc.:o. d~I .3stud10 1 n1::::1.::il serón ana!iz3c:1os I<:' que angina Ja 

presupuestnc1ón r.=into dei tiempo como a<C los r..:o·cursos ec-::.:nor:1ic0s necesñnos 

para llev3rlo ;-¡ co.Ga. se pl.::intcan los ob;et1v~.:i!... y ~.e desd.rrcil¿3 ei plan de 

organ1zac1ón 

3 - D~ 1nic10 una auditoria que es lle:vnda n1as a fondo 1-'\qul se 

determinan los efectos de las dec1srones de los asesores ~ ("!I areB que se audita. 

ademas de que se estudia como afectan las operac:ones las políticas. las 

instrucciones. proccd1m1entos y controles existentes. 

deben ser analizados 

Los resultndos también 

Norbeck hace tiincap1é en !as d1fercncms que ex;sten entre la Auditoria 

F1nanc1ern y la Admtntstr~tiva A cont1nuac1on se presenta un cuadro de la 

··-~ 



Auditoría Financiera 

El auditor contable o financiero esta 

sumergido en la verificación de todas 

las cuentas. 

'>cn11na11<> de Jn~c.,,11:._:,1.:1un Adrn1n1-.1ra11v11 

Auditoria Administrativa 

El auditor adm1rnstrat1vo esta 

sumergido en las funciones actuales 

de la operación de los departamentos 

Propósito: 

Expresión de opinión de estados 

financieros y mane10 financiero 

de la entidad 

La situación financiera. 

Apreciac1on y me1or¿:¡ de la habilidad 

3drn1n1strat1v<.:1 funcional 

Alc_:,9nC<}__:. 

Un3 operoc•ón o tunc1ón. 

A través de los pnnc1p1os de 

contabilidad generalmente aceptE::dos 

A traves de !05 principios de 

J\dm1nistr8c1ón d•:! las operaciones. 

Método: 

Normas de Auditoria generalmente 

aceptadas 

Técnicas de Ja Admrnrstrac1ón de las 

operaciones 

Absoluta. 

Externos 

Real. 

Por requenmiento legal. 

Precisión: 

Relativa 

fnterP~ 

Internos. 

Realización: 

Potencial 

Necesidad: 

Es una opc1on de Ja gerencia. 



Es de larga existencia. 

Tradicionalista 

">c111111;un1 de ln"e'>fll'.•"·""' J\dr11ini'>trat1vn 

Historia: 

Reciente, gracias al enfoque de 

sistemas 

Catalizador: 

Es una petición de la adm1nistrac1ón. 

Frecuencia: 

Es regular. cuando menos anualmente Penód1~1 pero e:.; 1ndefm1da 

1.- Identificar el criterio de 1.:-1 l_Jerenci,:-, { p!~1nes y objetivos ) Consiste 

diversas emprcszis 

2.-Prepararsc para la Auditoria Ac1ministrativ3: 

a) lntroducc16n al rnedro ambirJnte i::n !a Clkl.1 el auditor operacional estudia 

físicamente la s1tué.1:=1ón y conoce:: a! p..::-rson03! que se r..-;laciona con elie 

b) Retac1onar los entenas. estnbler:::rdos pJr.1 la auditoria a-::m1n1stratrva con 

Ja s1tuación pan1-::::ufar de que se trate esto con el fin de 1den:- vanos programas 

sobre elementos variables depend1!3ndo de el ta1nai1o de la empresa y su 

estructura orgarnzac1onal 

e) Confirmar el alcance del compron11so como !a Au<..htorio Administrativa 

es un acto de part1c1pac1ón ser requ1E:rP. def1n•r !n na.tura!czf'!. del alcance de ésta 

en los documentos contractuales 

3.- Efectuar el estudio opcrac:ion.::il: :;e• tr:"lt,"'1 dt: que e! estudio sea 

1 - Cue~;t1oniHH .. , 

2 - l'Jh.:1no•-;::1ndurn 
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El propósito del estudio adrmnistrativo es doble· 1) medir Ja efectividad 

general de la unidad que se esta estudiando y 2) descubnr las áreas especificas 

en las que existan problemas operativos 

4.- Efectuar la Auditoda Administrativa. Esta es la fase del programa 

en la que se analizan y se resuelven los problemas Los problemas importantes 

que se observan en el curso del estud!o udm1rnstrrit1vo S(:: investigan en detalle. 

Generalmente se requ1erP de un tr<.1bHJO en equ.po ci0b1do a !3s diversas 

espec1al1dadcs que pueden requernse E!1 :ina!1znr 1Jn s1stem¿1 operativo conip!e¡o 

5.- Informar acerca de la Auditona Administrativ<l: y pu12dc~ realizarse 

de dos formas a) inforn1or los resultac1os del estudio ndm1nistrat1vo y b_i informar 

de los resultados de la Aud1torí;J Adm1n1strat1vc:J profunclG E! ob1ctivo b<'ls1co de! 

informe es. presentar una 1mpreslon g·'.:!neral de la situación 1::om0 la ve ni audrtor. 

incluyendo referencias a lns élreas qu(..~ se encontr;:?ron excelentes así con10 

aquellas en las que se requ1t~re un<l rr1eJori<:>. ya se3 t1g1H:..; o de 1rnp0r~2nc1<:::. 

6.- Hace ... una revisión postcl"iOI": Un:=i r:::arrictf'!rist1c:Z1 relev;:,1nte de la 

Auditoría Adrn1rnstrat1va es su periodicidad 

admrnistrat1vo en periodos subsiguientGs o a 1ntcr-va!os oportunos promueve el 

análisis comparativo y pone sobre aviso at persona.! operativo acereél do la 

inevitab1l1dad de una revisión en un pinzo breve. 

En resumen. la Auditoria Adrn1nistrnt1va m1d<"; t-!1 p1of)reso logrado para 

alcanzar los ob1et1vos de l."'I ernpresa. trato ae explicar !os .:-ispectos esenc1ales 

tanto fiscales y no fiscales de i<=l Adminis!roc1on de ne:qoc:os est.n orientnda hacia 

el futuro y proporc1on;:-1 un nH_-d10 pdra ,c~t.~ctu~1r un oné-ii1s1s corr:parat1vo. 

integro.dar e 1ntc1 prc!;_-1t1vo ~_, 
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Víctor M. Rubio Ragazzoni y Jorge Hernández Fuentes. 

El objetivo de la Auditoria Adrnimstrat1va '"consiste en evaluar el 

fundamento de la Adm1n1strac1ón. med1;:inte la loc.,-::illzación de irregularidades o 

anomalías. y el p~anteam1ento de pO!:.;rble::; ¿J/terna!ivas de .solución .. 

La finalidad de lo Aud.roria Adn1111:stra~rv~3 ·..:~s /;) d8 rt'!é.111:-:ar- una. BCC1Cn de 

de la pr<Jctrc;J de 1a 2:1ud1tor·1a 

Lo que proporcrona 1a .C..'_1drtoria ;\crn:n;<;~•-at:va es unn op:~·11on rrofesional 

relacionada c.on ¡~~ Aaminist:-a-::::1on dE: t:rn;xr~s.a:::, :;i cu.::il t.'::óo cbt1.:n1c.'.J 2 través de 

estud~ ..... .:;. e 1nvcst1gac1oncs D.Si con10 de evaluoc:o•--:es ae :::-1.~:-icter p:ofes1onal. 

quedando únrc--:imen!e ba10 I~ re!"".p0n~->t:..-ib!11doG d~-! !a pcrson:.i qu·~ tenga la 

autoridad de ¡._, empresa. :z, c1ecuc:on de !.:.~::: sL:ge .... '3nc1a:::.. que le sean 

proporcionadas. 

Es importante s.eñatur que el alc.""lncü ClP. !..::, /\uditor-:'a Adm1r11strat1va puede 

consistir en una función especifica o se le puedt'! dnr un enfoque dt! sistema que 

abarque un:J unidad o grupo df~ unidades que forman a !a empresa 

Función de la Auditoria Adrninistrativa. 

La func1on de 13 Auditoria Adm1n1str3t1v.'3 "consiste en reallz;:ir el an.3ils1s y 

d1ctumen de f<ls acr1v1dade~• que l!cv<1 ;:i C.--"Jbo un.:-i unid~10 admrn1strat1va parn 
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ETAPAS DEL PROCESO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

Se requieren de 4 etapas: 

1.- PLANEACIÓN: La cual consta de los s1gu1entes puntos: 

a) Definición del estudio a desarrollar 

b) Diagnóstico administrativo 

- Elaborac1on del orogro.ma de diagnóstico 

- Aprobo.ción c.!cl pro<:;-irama 

- Desarrollo cJol d;;::::i·'-~nost1co 

e) Definic1on del ob1et1vo 

d) Alcance especifico de l:J Auc1tona 

e) Oeterm1nac1ón del pcrscqa\ nf.!Ccss.rio 

f) Programación del tiempo es11rnodo 

g) Def1nic1ón de las técn1c..<:Js y herramientas a utilizar 

h) Aprobacion del progran1a de Aud1tori3 

La planeac1ón de la Auditoría es un¡::¡, función donde se v8. a definir el 

desarrollo secuencial de todas las o.ctn•tdAdf;S que estan enc.-am1naaas al logro de 

los programas. \o cual también tomas en cuenta el tiempo requendo para 

desarrollar cada una dt:! las etapas Todo esto con el fin de prever los factores 

que son requeridos. y:::i que \3 Zlusencin de estos pueden limitar el curso de las 

acciones a segu1r en busca de los ob1ct1•.1os busc.,~dos 

P.:::ira realizar la plancDc1on se dcb•?-n cons1der;:ir los siguientes puntos 

~) - Cual us la f1r1a\1d<'id cic lO$ trabé-lJOS. aqu1 es donde se definen los 



4.- Estimación de los tiempos para hacer lo mismo en cada trabajo. tanto 

del inicio como la terminación 

5.- Determ1nac1ón del personol que va a intervenir 

6.- Determinación de las técnicas de ut1lizac1ón 

7.- Determ1nac1ón de los recursos rnatenales 

8 - Determ1nac1on del apo~.10 que socia\ que el organismo social 

propor::1onará 

-':':->t:.; f.~s~J se: debf-.: rccopdar la 

documentac1on v rec:3bnr la 1n~('irmac~.'.:·n cori e1 tin d"ó.! tener un conocrmiento mas 

amplio de la ur.1(Jad u ooer;1s1on que: ··-.·~ \/.'.! :-J ;::.:._¡d1tar, parn e!!o ~i-~ p._:cden rc~curnr 

a los siguientes docurner.t.T.; 

- Manuales de organ1z:~1c1on y ooc..=-rac1on 

- Cat<'.llogo de tw·mas 

- Proyectos 

- El fundamento lega! que norme o regule et desarrollo del trabajo 

- Planes y programos 

- Informes em1t1dos por ra unidad. etc 

2.- EXAMEN: el cual consta de 

a) Entrevista con los responsables. el cual serv1ra para dar el seguimiento 

necesano 

b) Aphcacion de las técnicas de Auditoría Adm1nistrat1va 

e) Cnptacjo~ de !:3 docun1entac11Jn necesana con10 son los documentos 

que se n1enc1oni'l.ron en In ~tap¿1 de p!;H1eac1on 

d) Rev1s1on. co1nplen1ent:Jc1on y d1:?puracuJn de la 1nforrnac1ón C'--.::lptada 

e) Captac!Ón de op1n1Qrh)~;. v ~u9t~rcnc1c-1s 



Es en esta etapa donde precisamente se da 1nic10 a la auditoria y se 

aplican las técnicas de invest1gac1ón como son las encuestas de opinión, 

cuestionarios y la observación directa. para la Captación y análisis de la 

información. documentación. formas y aspectos operativos El propósito de esta 

etapa es conocer cual es ta problem<3.tif';.ct de fondo. y no captar una extensa 

variedad de información que desafi3 CL!alr'~uier tipo dn ani:!!rs1s Las técrnr-as de 

investigación utilizadas son 

-La encuesta la cual e~. <iul1cad<J r.:.or r.1<;:•<J1(_• de dos 1nstrurr.e:ntos 

1.- Cuestionario Técnic-.-<-1 au~ co: ~·;:st!:-.! cr1 una sene cie pn:~9L1nta::·~ escntéls, 

que son previamente formulé.tdCIS 

2.- Entrevista 1 ecntCD qui:.' t1L!n~.' poi objero obten.-=.!r inforrr.ac1ór1 a trCJvés 

de conversaciones con !as personas 0110 e!:".tén relac1onacJns con el tp·ma que se 

investiga 

- La interpretacrón de dnctimL!ntos que bu~C<.1 estudiar lo:o.; dato!::i y las 

cifras contenidos en documentos con e! ob1eto de ~stab!ec,,.~r rnzones y valuar los 

hechos referentes n la n1ater1a a 1nvest1gar Se compone de 

1.- Venf1cación. que se refrere a con1probar fis1camente s1 se cumplen 

tanto lo ObJetivos. las polil1cas y lo~~ procedrrn1entos 

2.- Observac1on. auc es observar In rnJ.nera como se desarrollan 

matenalm~nte las actividades 

3.- EVALUACION: de 1<1 que ~·~e desprenden 

a} Ancltrsis y eva!uuc1on dt.:: l.o:i 1nforrn21c1ón captada. 

b) Jerarqu1.:::ac1ón oe ohst:1 ,';1ciorv.::!:::> 

e) P!.::Jnte<Jm1cnto de las r>~·c:o;nendac1ones 

'.'>') 



Es en esta etapa donde se formularán lvs conclusiones siguiendo el 

siguiente orden: 

1.- Concentración de los datos obtenidos de l;;;i 1nvest1gac16n 

Es la recop1lac1ón de la 1nformac1on tan!o verh<'JI corno escrita. los papeles 

de trabajo, etc .. con el fin de estudiarlo~~ ·.• clasd1car!c~~ 

2.- Clasificac1ón d€.• los d¿JtC•s 

informes pres0ntndo:.:;. 

4 - Deterrn1nac1én (j¿~ 1:·; :,,o!u21ón 

Son las conclusiones a.-~i auditor ;il evnn iar !os resultados e informaciones. 

4.- PRESENTACIÓN: que su ccirnncn{_'! de· 

a) Elaboración del informe firi2l 

b) Presentac1on del informe final al 01rector general 

e) Presentación del informe final a los responsables de la unidad auditada. 

El informe es !a narración que puede ser· escrita o verbal sobre los 

resultados que se obtienen de una investigación o estudio Este incluye 

sugerencias. acuerdos que t1ay<.::m sido tomados y resultados de trabajo 

Los requisitos par¡-¡, oc::,·_1 presentación sor. 

Redaccion senct!!a. clara y precs3. ~,tn rodeos 

Conc!ds1on•3'S riu·=' cst(~f\ apn·,-·.•~l<!'~. c~i: 1 ~1rgurn8nt::J::; razonados y 

conv1nccntcs 



- Puede ser acompañado de documentos como son gráficas, instructivos, 

formularios 

La clasificación de los informes es la siguiente· 

'"' Ordinanos: Son los que acatan lo que se convino con el 

cliente 

'" Circunstanciales Se originan por la necesidad de dar a 

conocer las situaciones nnpor.antes que se 

presentélron durélnte el pruceso d·~ 

investigación 

Informe final de Auditoria ..,.'\_dn-unist!_ativa: 

Un informe final de Aud1torrn Administrativa debe tener los siguientes 

elementos 

a) Cons1dernc1oncs ge-ncrz.des 

Como son los Objetivos y la magnitud de la Auditoría Administrativa. 

b) Observaciones relevantes 

Lo más trascendental a nrvcl de resultados 

c) Observaciones detulladns· 

Exposición de la problem;..:itic:::1 encontrada 

d) Recomendac1ones 

Son planteadas a nivel sugerencia, cuma pueden ser posibles solucionRs 

a anornalias que hay.:m s.ido detectada~; 

e) Comentarios 

Son ..::isuntos tratodos co:, los responsables del organismo y cada una de 

las áreas. pucdt~n ser coment;:_irr<..>s personales. observaciones particulares y 

puntos de vista 



f) Anexos 

Son documentos para argumentar lo manifestado en el informe final 24 

.José Antonio Fernández Arena. 

José Antonio Fernández Areno. e.-::pllC'-l en que consiste la Auditoría 

Admirnstrat1va a través de su dctin1c1on 

"La Auditoria. Adn-11nistrñ.t1v<1 es 1;1 fl_ ... v:'-~ión Oe>Jetiva. mctód1cél y complet;i < 1 

) de la sat1sfacc10n de los ot;c:tivo~ m:;t;tuc1onales r. 11 ). r:cin br~c~•-: a los niveles 

1.- DeDen st:::r evalu;Jdé.L:O. las .·1c:t1·.11d.;idu~ d<2 ;:_~cuerdo con io~· pnnc1p1os de 

d1sc1plma. b(-1S;.'lndose pnnc1pa1monte en el rnetodo c1entit1co 

1 - Hac1endolo :::e ur~.s rn.:lner<:-l ob1el1vu. sin tornz:! •~r. cu•:nt<.:i criterios o 

puntos de vista person::.~~r;s 

2 - A tra·.1és . ...ie u:13 rned1c1on prec1sn c1e: los fenomenos rx1r8 toqror ur.a 

mayor exactirud de ellos 

3 - Reohzar un estudio a fondo que evite hacer omisiones en los registros 

de act1vidad2s o fenomenos 

11.- Los obiet1vos 1nst1tuc1onales pueden ser 

A) De servic10 

Dirigido a consumidores o usuarios, como es el caso de dar ofertas 

B) Ob1et1vo soc1nt 

:•Rubio Rnqazzorn V•ctor M Op Crl 

,,_. 



<-.c1m11<lr-io de lnvcs11gac1on ,\dn11111.,.1ra1111a 

Drng1do a tratar bien n los empleados que laboren en la empresa y que 

también el beneficio sea para sus fam11tas También cumphr con el gobierno en 

el aspecto fiscal y por último a la 

comunidad en general para s<Jt1sfn.cer necesidades y de trabajo en grupo 

C) Objetivo económico 

Reparto de d1v1dendos Justos y razonables a cada uno de los 

1nvers1on1stas 

111.- Se requiere revisar a los s1gu1cntes niveles: 

w Dirección la cual es la coordinadora de las actividades 

• Departamentos- es en donde llevan a cabo el objeto del trabaJO, y 

son los encargados de realizar los objetivos c1e I~ empresa 

.. lnforrnac1ón- Son los resultados de las act1v1dades. y nos puede 

ayudar para la comparación con lo que $e ha planeado y lo que ha resultado 

IV.- A través de los niveles Jerarquices en cuanto a la estructura de la 

empresa. la cual demanda 

- Recursos humanos 

- Recursos materiales 

- Recursos tccnicos 

V.- lntP.ns1dad de la part1c1pac1ón md1v1dua1 en la aplicación del programa 

de Auditoria 



S•·n1111,u11• de ln1,.1·'>l1l!:t~H•n l\dnu111 ... 1ri$!t;.·,. 

Diferencias entre la Auditoria Contable y la Auditoria Administrativa. 

La Auditoria Contable es cuant1tat1va, presenta un d1ctómen de tipo 

cualitativo respaldado en cifras 

la Aud1tor1a /\dn11nrstrat1va traba1<:i 1~n <i•an p<Jrte con elementos 

cualitativos y pretende d,:n una '2v:1lu·.1,_~1r)~= c:-.i.-~n!1:;Jt1 ,.·;1 2
" 

Las nt,~e;;;.d.:JC.:es de lclS •:·:-;1r':<-;:<:e._1· n;~n ::_ilY-•t:"ado prdndemente debido a 

los cambios tuntc ~~cno!ógr•..:.o.~~ ,-__.cc:nr.xr··cc'., v s<J'.::1;:-~k:s y a Jz, globnl1zac1ón de los 

actividades c..;ut.~ so llevan él c¿tir_, ci.~n:; ;"".J dE~ I¿:¡~. "-:·rnr>rcsas Es po:- ._c:.fJc que cada 

vez sea rnas r-:··,Juf-•ndn !a h:: :T1.c-_·i ._1•:• l.:; F.'.1d1turía Adrnirustr;::nrvn porque 

proporciona 1rdorrnac1:.:;n acerca dt t.:> que se t1Q r1·~J1zado s1 los programas se 

están llevando a ·.::c.sbo y en sí. s1 la (::n1prt~Sa ri-101cna adecuad2n1':'!-ntf~ Con ello 

se buscan dar soluciones cori t:'l f1r1 d(.· corregir los prr_)bk~mas y dar 

recomendaciones paro evitar que s~ vucivan .?! presentar en e! futuro Esto dara 

como resultaco que si son anal1zaoos !Os f3ctorc~s t."Jnto Hllornos cumo externos 

de la empresa a traves de lil /\ud1toria Adm1rnstrat1va abarc3ndo toda la 12mpresa 

o áreas espec1f1c;is y Hevzda a cabo de manera -s1stemát1ca e inte:gréi! 

se tomaran acciones que logren el ob.1etivo tanto colect1vo como 1nd1v1dual. 

elevando así la product1v1dad y h3cCr QLJe las empresas sean mas productivas y 

logren sat1sfact?r /;is necesidades soc1cies y económ1C.:"3S del pa1s 



'~rrmi.1r1<> ck lnvc..,,t•~:tción Admiru•,tn11iv;1 

Alcance de la Auditoría Adrninistrativa. 

Puede ser tan amplio como lo requiera la Adm1rnstrac1ón de la empresa ya 

que puede abarcarla toda o una área. departamento o función que requiera se 

evaluada 

Jorge Alvarez Angu1ano propone que los elementos que de deben ser 

evaluados en la empresa son 

1 - PROCESO ADMIN!STF~ATIVO 

Se deben abZJrcan caaa ti"~l (je :."!">. et;:1;:..·-.i~ cor. <-!I itn de dE"!termmar que 

fases son las que se 1nterrelac1onon r:an ctidil uno dü los dep~rtamentos o áreas. 
2 - NIVELES JERARQUICOS 

Abarcando desde los propietarios los cj1rectores. Jefes de área, y el nivel 

más bajo. el de los subordinados 

3.- AREAS FUNCIONALES 

Estudio de todas las areas que haya en la empresa. como pueden ser la 

de producción, planeac1ón. personal, relaciones públicas. etc. 
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anexo 3 

Fuente 

"icrn1n;.u-1(• d(." Jn..-c~tigacion J\dn11n1.,,1r-a11vi:t 

FACTOKES DE Ol~l"!t.·'\CIO:--. DEL ,\N•'\LISIS FAC IOKIAL 
DLL B·\...,,CtJ IJE M!.XIC(J 

POR /\Ll·REI> \'1.· Kl.l·.I..._ Y :--:A 11 IA:-.1 <"JR/\BINSKY 

h:.lcin, Alfu.-d \.\.' Y Ci:-.dun~i...,,· N.uh:tn El An.1hs1s F.t1;tonal Edil Banco de- !\.fc'.'\.1.;:o. 1~ Edu.;!PO. 
195.8 :'\k ... 1..:0. p 1 s 



CAPITULO 3 

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

CONCEPTOS BASICOS: 

Sistema: 

La palabra sistema se compone de dos términos griegos: 

1.- syn que significa JLinto. 

2_- histemy. que significa coloc.:"')r ci poner 

Gracias a lo ontenor podemos decir que un sistema es colocar o poner algo 

junto, de una manera ar·mon1ca u orden;;1da 

En su definición mas simple sistema proviene del latin systema· m_ conjunto 

de reglas o pnnc1p1os sobre una rnater1<.1 enlazados entre sí 11 2.- Con1unto de 

cosas que ordenadamente 1elac1onadas entre si contnbuyen a determinado 

objeto 26 

f\.11GUEL DUHALT KRAUSS en su libro "Los rnanuates de procedimiento en 

las oficinas pUb/1cas" explrco que un sisterna "es un con1unto ordenado de 

procedimientos ( operac1onPs y m!~todos) retac1onados entre si. que contribuyen 

a realizar una función'' :> • 

JOAOUIN RODRIGUEZ VALE.NCIA dice que un sistema " es un conjunto 

organizado. formando un todo en el que cada una df_"':' sus par1P.S están 

1nterrerac1onadas a través de un ornen !og1co. que concatena sus octos hacia un fin 

determinado .. .~!3 

:•· D1cc1onano dt~ la Reo! r"'.,,ec--:idcn-11.:.i ~~~parirn~1. Cd1c1on d•.=! 197;· 
"- Ouhnlt Krauss. M1guci l.00 o_o!.._f!:l_(~r_:_i_u;tj_•,,-;_r.__q_l~_p~9~_t.::,<,1J!1')~(-~!l_t~LQI.1.J_.g_~_C]f1.::_::1í}_L!;o;. _ _p~!2!!_c;:E_?_,_ Ed1t 
Fondo Edtton~I de la Fe~~\ 2Zl E:d1cron. E.l ?'7 Mcx1co. p 79 
:" RoariQuC.z V~llenc1a. ~oaqwn _r:_:•tl.!~i.1_o __ ~Jg_ ;:;!~~fS!_~-l_~s_y __ .P:!Q...o;.t.¿_c!•.~!.:l.l~'1t!--lS._ªg_fl~t.!.Y_Q1'. 
Ed1t EC/'--.SA 1a t::a.c1ori. 19"10. l\.1e..-:1co p 1 n 



'>•·1n1n;1r••• de ln .. ,;..,!11~.-:c••>n Adn11n1o,;t1;1t1 .. ·;1 

Desde el punto de vista adm1mstrat1vo, que es realmente lo que nos 

compete . .JOAQUÍN RODRIGUEZ VALENCIA det1=?rrrnna que son .. los medios de 

que se vale un organismo socral a fin de lograr los Objetivos para los cuales se ha 

creado" 29 

Para JOSE LUIS KRAMIS JOURLANC un s1stcrna e::.: " un cntn formado por 

un con1unto de elementos 1nterrelac1onados P 1nteractuantes. con un ob1et1vo 

determinado" y ofrece un d1agran1a du s1st~rna cnrno et siguiente 

Entorno y ¡--------;~-~~-:::--·--··-----------·---

Medio ambiente. 1 

1
.-- --~~:,~~~~~os - ¡ 
f-----------·-i 

1 

Humanos ¡ 

Entradas Matenales L Salidas 

"T" L Too"º'º"'ºº~ , (o_oiput) 

L___Retroal1mentac1011 ~-
~--------------------------------· 

Un sistema admin1strat1vo 1mpl1ca tr0s cosos 

- Un objetivo: que sería la razón o f1nal1da.d de la existencia del sistema. 

- Elementos es decir. entes l_,iJp~ces d~ producir· acciones para poder lograr 

el objetivo 

·· (39) lbidern. p 1s 

Kram1s Joublanc. Josc Luis_ $_1~_t_~_ryi.!'1~_y pr_u1~~-~q,_r_!_l1.en_t9_~_<-l_d!:!J_1~ti~tr.z!t..!'!'.'.9_~_L_r:fl_e_t9_<1_q_!Q9_1}~ 

P---ª@-~~-J._f1p...l!_~~.!.9..n .. e.0_!!l5Jr_t_t¿r:_¡_q_n.q~ .. Pr''{_ad;-i~. y J•~it-1!!~..:ts.)_ En1t p,r.._c :~a Ed1c10:1. 1985 
Mex1co p.13 



"i~'rr11n.11H• do: /11v1·-.1•t-',;U.1<HI Adm1r11·.1r;111va 

lnterrelaciones·son transacciones entre los elementos que componen el 

sistema. 

Es decir que la organización de cualquier empresa. sea cual sea su tamaño, 

es un sistema cornple10 de partes 1nterrelac1onadas que traba1an asociadamente 

para lograr los ob1et1vos tanto organizac1onales como 1nd1v1duales 

GEORGE TERRY hace fa s1gu1ente expl1cac1ón de un sistema 

Un sistema es la estructura bás1c.::i de la gerencia de rnformac1on moderna. 

Además incluye a un grupo de pc.irtes o elementos que 1nter~ctúun para alcanzar 

un ob1et1vo determinado )' existe en un dn1b1ente que proporciona recursos como 

insumos al sistema y que acepta los recur.<::os procesados como los resultados del 

sistema. es decir. un sistema c>:1stc con e/ fin de lograr olqo =>l 

Procedimiento: 

Proccdim1ento m Acción de proceder 11 2 - Método de e1ecutar algunas 

cosas. 3~ 

MIGUEL DUNHAL T t<R/l..USS dice .. un procc.:dirrnento o proceso. es la 

suces1on cronoróg1ca o secue11C1D de opecac1oncs conc.<ltenadas. y su método de 

ejecución. que reaflzadas por un¿¡ o v<jr:DS personas. constituyen una unrdad y son 

necesanas para realizar un;1 tunciori o un aspecto de ..::-!la" 33 Es decir. un 

proced1m1ento no es mas que una rut:na de trnba10 

GUILLERMO GÓMEZ CEJA dice que el proced1rn1er~to "es una serie de 

labores conc:Jtenadas ( unida:~ ! Qui.: cor.st1tuyen un,_1 sucesión cronológ1ca y fa 

manera dt..~ e1ccutar un trcibaJo t?nc•~n1rn<Jdo al logro dl': un fin detern1inado" 

., Terry, Geor!]e f ~ .. 9!!!'~!~!!".~<:;:iqn ~, '..:o_CJtr:o! '!P_.Q_f1c1n_:1.';_ té_-1rl C1¿1 LU1tonal Mex:JC.:lna. 1a 
Ed1c1on, 1978. Mexrco. p ·~ ¡~ 

'' D1cc1onano de la Rcai Ac.:iden1r,1 E~~r,;-tr'iofa Op C.i 
"Ouhalt Krau!'..s Miguel On Crt r; ;·:1 

71 



S..:nunano d<.: lfl'-C'>ll~\ao...1<>U ,\drn1n1 ... 1ra11 ... a 

Este mismo autor explica que el proced1m1ento es el Gcómo hacer?. llevado 

a cabo en el proceso de la planeac1ón. un proced1m1ento descrrbe una sene de 

labores que se encam1n;:iran el curso de las operaciones de la empresa que 

estarán determinadas por tas polit1cas establecidas """' 

GEORGE TERRY considera al proced1m1ento como "una sene de pasos 

seleccionados en el trabajo de oficina, por lo g8neral ejecuta.dos por mas de una 

persona. que constituyen una formQ reconocicJ;-:i. y aceptadéJ de e¡er_;.._¡tar toda una 

fase pnnc1pal de la act1v1dad de una oficina -~~ 

KOONTZ y O OONNELL cst0bl(~cen que los ::xoced1m1entos "~-,nn planes en 

cuanto estao1ecen un rnetodo habitual de mant-.... 1ar act1v1d8dPS ft1~t 1ras Son 

verdaderas guias de ac:c1on. mas que de pr;nsan1;ento qu~;: deta~!an la forma 

exacta baJO la cu<::1I ciertas c:.ict1v1daoes cJeben cun1p:irs.:>" 

JOAQUÍN RODRIGUEZ VALENCIA. E.!xp!tca que !o~. ur,·Jced1m1entos 

administrativos "son un conjunto de oper<:icron8:s 01dcnadas ~~ri secuencia 

cronológica. que orec1s.::1n !a forma s1sternat1c0 dE~ hacer dc~term1ncvJ.1 traba10 de 

rutma" "!.T 

"Un proced1m1ento tambien puede con~::.1derarse corno Je.¡ sucesión 

cronológ1ca y secu•3'nc1al de los oper3c1ones concatenad;::1<e;, t::~ntrt_. si que se 

constituyen en una unidt=ld de funcion de ia re.J!1z.sic1on de u;•d dr::tJ\1 1dod o tarea 

especifica denrro d0 un 2n1b1to predeterm:nudo de aphcac1on" 

JOSE LUIS t<RAT.,,,11S ,JOUBU\.NC dice que un pooc•-=í..11n111:-nto es la 

"::;ecuenc1a cronolog1c.éi i:..ie pasos que se tienen que seguir para a!c;-1nz;::_.¡~ el objetivo 

·• Górnez Ceia. Gu1lh~rrno Cit p :'37 - :'3B 
,. Geo1ge, T8rry Op C1t p 
'" Hodrigucz. Valcnci~ . .iociqu11• Op Cit p 1 •:-.i ; 1 0 
- Rodr1guez Valcnct.::1 .. Jo.1-:..¡u1n ~ó.1I_i_o~_e_l.::~brn.Zlr_y u~~~i:_lo_s_!D._{l!J.Lhl)t;:-> a~m'.~1t~~trj~f!~Q'.,> Edil 

ECASA 1.LJ Ed1c1on. l'JS~. !\.it_•;.:1co p 79 
'·' Coord1nac1on G~ner.:JI cJe f:'.'.<:;tud1os Adm1111~.trahvos Prcs1denc1<:J. ne 1:1 r;:eµliblt~i G."1J~ 

I~~!"'!\q....~_po:i_i:~~ ID_(_~!<i~)ü_r;ic_¡on 'h~ __ f!.1.~!:\Uf:ll9_s.9~ P.roc_~c_o!1_mi .. :r:t_tos_. p 1 O 



del sistema" ~9 Es decir es un proced1m1ento no es más que el tazo de urnón 

entre los elementos que conforman un sistema. indicando el momento y ta forma 

en que cada uno debe participar en ei mismo 

Un procedimiento es un plan concreto hacia la acción que determina qué es 

lo que debe realizarse. cómo debe hacerse. qué orden debe seguirse así como las 

personas que deberán e1ecutarlo Es decir. un proccd1m1cnto es aquel que 

determina las act1v1dades y respons<:ibd1dades. las tareas del personal, la 

determinación de tiempos de real1zac1ón el uso de 1ccursos n1atenales y 

tecnológ1cos y la aplicación de métodos de trab3JO con el fm de guiar la operación 

de un sistema admm1strat1vo 

Adm1rnstrativamente, los procc·d1rn1entos tienen la s19u1ente das1f1cac1án. 

según su amb1to de apllcac1on 

Se aplican a lo largo de la Administración PUbllc~ Federal o en más de un 

sector administrativo Son proced11n1entos propuestos y aplicados por secretarias 

que tienen encomendQdO norrnar y controlar el des;:lrro!Jo de alguna tunc1on Ct.1yo 

desen1peño es comU.n a todas l3S 1nst1tuc1ones del E1ecut1vc tederal 

- ProG_~_Qy}"l_!e_D_~Q_?_ry\_~S_0fl_dD}_l_l}t?J_r _2t!YPS_ 

Son los que involucran <1 todo un sector .cid:n!n1stu:.t1vo o a dos o rnás 

instituciones 

- E!:..QG~Q1m!....e:..o1Q~_.M•.GLQ~_dm11_-:i!....s.tr_<:_!J1yo~_oJ_n_s_l1.\_~Lc;:J_o_!_"!.PJf3!~:;-

Son los que se s1~-iuer: para ll8v.=ir a c..:ibo !as opf-!rac1ones internas en una 

dependencia o cualquier en1presa, ya sea publica o privada con el fin de cumplir 

sisternat1carnente con sus fur:ciones y ObJ•-H1vo::. 

'" Kramis Joub!J.nc . .Jose Lu1~; Op C:! p 14 



<..;t:nunou10 de l11vc-.t1gac.:iun 1\d1n1m-.fr;1l•'-.t 

Los proced1m1entos son completos porque consideran a todos los 

elementos. sean matenales y humanos. y e! ob1etivo al cual se quiere llegar 

Son coherentes debido a que los pasos son secuenC1ale ~ 

complementanos del mismo obJet1vo Su estnb1!1d'-1d se debe o lil finneza con que 

siguen el curso establec1ao Son flexibles porque son capac•.!'!:, de r8solver 

contratiempos o emergencias Y por último. son continuos porque -se p8rpetUnn 

Los proced1m!entos oueden S8f" de fábnc:a'~ ( articu!os ). ~"!"?. gob1Rrno 

documentos ). de. boncos ( r.-:fcridos a un serv1c10 ) y de cornerc10'.> ( productos ) 

La 1mportanc1a df-; los proced1rn1ento$ radrc....ci en que pueder1 ser cancebidos 

como los hóbito:::; o costurnbres ,J~~ un.1 •:O.·rnprAs=i 

Se ong1no de! qne90 nodo::;, que s1gn1f1ca camino. vía. m~a10. conducto. es 

el camino por d:::mde se llega o algo 

Metodo ( Dei lat mc-thódus) m l\.'!0<jo de de:cir o hacer con orden una cosa 

f1 2 Modo de obrar o proceder. habito o C0'.3.tumbre uue cada uno tiene y observél 
40 

Ouhait Krauss. "un metodo es lél nianera cJr~ efectuar un-'3 opera~-,1on o una 

secuencia d .... ~ ;:.'perac1ones" H.:iy que aclélrflr que un mctodo 05 Lu t8.re<1 u 

operación ou-= !!e·.1il a cabo i..;n 1nd1v1duo. pero si urnrnos un con1unto o una 5,~ne de 

métodos que estcn int0graaos entonces estamos hablando de 1111 procedimiento 

'" 01cc1onuno de la Real Acadern1a Española Op Cit 
" Duhaft Krauss. Miguel. Op C1t 78 - 79 



Seminario de Jnvcst1gac1ón Adr111r11strattva 

Actividad: 

Actividad: ( Del lat. act1Vitas. -Bt1s) f. Facultad de obrar. f1 2. Diligencia, 

eficacia. 11 3. Prontitud en el obrar 11 4 Con1unto de operaciones o tareas propias 

de una persona o entidad. 42 

" Genéricamente. una act1v1dad es un con1unto de actos. asi se puede 

hablar de act1v1dad administrativa. que seria una serie de actos adm1n1strot1vos que 

lleva a cabo una instituc16n o r>arte de ella 

Una actividad es s1non1mo de labor. sin Prnbargo. cabe hacer la aclaración 

que labor se refiere a operaciones que lleva <J cabo una sola persona y una 

actividad cuando las realiza un departamento o unidad administrativa que está 

formada por vanos rrnembros·· 4
:. 

Operación: 

Operación· (Del lat operatio, -órus) f Acción y efecto de operar. 11 2 

Ejecución de una cosa H 

"Una operación es cada una de las acciones fisicas o mentales. paso o 

etapas que es necesano e1ecutar para llevar D cabo una actividad o labor 

determinada 

Una operación es la rnin11na de cualqwer trabaJO adm1rnstrat1vo." .c.s 

1~ D1caonano de la Rea.! Ac.r.:tden11~1 E:.~.p;11-10!.::¡ Op. Cit. 
~· Duhalt Krauss. Miguel Op C1t 78 
, .. Oicc1onano de la Re.ni Acadcnu.:::i E :.~pañola Op C1t 
•• Duh<.11t Krau~os. Miguel Op C11 /p. 



Scrniuariu de lnvl:">Ugat;rón /\clrniru!<.lr;ttiva 

Función: 

Función ( Del lat. functio, -ónis ) f. Ejercicio de un órgano o aparato de los 

seres vivos. máquinas o instrumentos. 11 2 Accion y eJerc1c10 de un empleo, 

facultad u ofrc10 
46 

" Una función es un conjunto de actividades ofines y coordinadas. que son 

necesarias para alcanzar los ob¡et1vos de la empresa y para Jo cual siempre existe 

un responsable que puede ~~er un organD o umdéld ;..idrninistrat1va" 

Clasit1cación: 

Las funciones adm1n1s~rat1v3s so? cl<JS1f1~Jn p.-:1r 

Su naturalezLl 

Realrzaaa por los ndriinistradorcs, sc-n ;:ict1vidades oor rned10 de las 

cuales pueden cumplir con i-ClS tunc1ont)s totales de !a empresa 

b) funciones espec1ficus 

Grupo de act1v1dades afines que <::orresponder. a una área de 

especialtzac1ór. 

2. Su objeto 

;i} De línea es una func1on básica que esta inttmamente ligada con el 

Objetivo organ1zac1onal 

b) De asesona son las que tienen r'>Or ob1eto aconsejar e informar a 

los órganos que llevan a cabo alguna función 
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e) Complementarias: son actividades auxiliares o de 

serv1c10 que son requeridas por órganos básicos y 

asesores para llevar a cabo las funciones especificas 

3. Por el nivel del órgano responsable o grado de espcc1alizac16n 

a) Funciones pnmanas es un con1unto de act1v1dades que estén bajo 

la responsabilidad del nivel e1ecut1vo. gerencia o dirección. 

b) Funciones secundarias son un grupo o varios grupos de 

act1v1dades homogéneas y especializadas que en su conJLmto forman una función 

primaria y que son asignadas a una gerencias med1.o. departamento u oficina 
47 

...,. Duhalt Krauss. Miguel Op. Cit. 79 - 82_ 

77 
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Relación de los conceptos anteriores. 

La relación que existe entre los conceptos anteriores es la sigwente· 

1 
1 

Una actividad 

~E TODO 

'

,PROCEDIMIENT 

SISTEMA 
L_ _J 

1 
------"'--------! Es el córno se hace 

l
. y 

En qué orden o secuencia se hace. 

---------... Una relación de lo que hace una 

persona o unidad administrativa SIN la 

necesidad de una secuencia o método 

Un procedim1ent~ 

Relación de operaciones que se 1:;-ncuentran agrupadas 

en activ1dadt~s que INDICAN un.::i. secuencia u orden a 

e¡ecutarse y corno /1ncerlo 



ESTA 
~.l\LIR 

TESIS 
!JE bi 

rrn nrnE 
EiEUOltGtl 

..._cn11r1.n1<1 dt: ln,,,e-.11•~·" 1nn /\dn11n1.,,1rat1va 

La diferencia que existe entre operación y act1v1dnd es que la primera se 

refiere a una sola persona y la segunda a unidades ad rrnnistrat1vas que están 

formadas por vanas personas 

Cabe hacer la aclaración que una función es un con1unto de actividades que 

se llevan a cabo de acuerdo con un sistema o un con1unto de procedimientos 

Estudio del trabajo: 

Lo que se busca pnnc1palmentr· con el estt1d10 del trabaJO es lograr la 

elevación de la product1v:dad Y enterniemos por product1v1dad la obtención de 

una mayor producción con unEJ cantidac..i de recursos dada y se puede lograr 

manteniendo constantes o aumentando apenas las inversiones de capital 

Textualmente, 13 Organiz::ac1ón Internacional del Trabajo (OIT). octine el 

estudio del trnbajo de la s1gu1enle maner;i 

" Se entiende por estudio eje! traba10 geném;¿imer.t('). c1ertas técnicas, y en 

particular el estudio de rnétodos y la rr.edición dF~I trabajo, aue se utilizan para 

examinar el trabaJO humano en todos sus contexto~.; y que llevan sistemáticamente 

a investigar todos los factore~~ que influyen en la ef1c1enc1a y economia de la 

situación estudiada, con el fin de efectuar mejoras " 4
._. 

La 1mportanc1a y utilidad del estudio del traba¡o r21d1CB pnnc1palmente en los 

siguientes puntos· 

1.- Aumento de la productividad a tr.:.lv~s de la reorganiz.acrón del trabajo 

que no requiere grandes desernbolsos del capital para la adqu1s1c1on de equipo e 

instalaciones 

·~ Orgnnizac10n lnternaoonal del tr<tl)~lJO. !.!_1.tr_o...Q_l!~g_!._Q_!l_?_l_~-~!:J.Q.!.q_!~.~U!:.@..ª1.Q....... Ed1t. 
UMUSA, 1.::i Ed1c1ón, 1986. Méx1cc :; 29 ,., 
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2.- Gracias a que es s1stemat1co. no es posible pasar.por atto ningún factor 

que influya en la efic1enc1a de una operación 

3.- Es el método mas exacto para el establec1m1ento de normas de 

rendimiento para la producción (p!aneac1ón y control) 

4.- El estudio del trabajo r=conorn1zv 

5.- Es un instrumento de uso universé!l. S8 puede aplicar en cualquier 

organización sea cual sea su act1v.d2d 

6 - Es un ins.trurr.ento de 1nvest1gnc1on p.""Jr:i detectar fa!!i"ls prob!emns o 

defic1enc1as y qu(; es ae grñn ayuda ('o:r~ :. , ;i,rec . .-:-or' 

Un estudio del traba10 debE! s-=:r ;_-,.~;i1cado c:::1nt1nu;_irTll.!nte a i:; lzirgo de toda 

la orgarnzac1on para poder obtener todos !~s t•Pnef1c:r_is antc~s aescntos 

El estL1d10 del trabajo. como se e-:..plica en l.z-1 def1rnc1or: de 1.3 OIT. consta de 

vanas tecrnc.:is. pero especialmente son dos 1 - 8i estudio de métodos y 2.- la 

med1c1ón del trab3JO 
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La gráfica siguiente muestra la importancia de las dos técnicas 

ESTUDIO DEL TRABAJO 

Estudio de método~~---------------
Registro y examen 

critico sistemáticos 

de los modos existentes 

y proyectados de llevar 

a cabo u:i trabaJO, como 

medio de idear y aplicar 

métodos más sencillos y 

eficaces y de reducir 

costos 

Med1c1ón del trabª-1.Q 

Aplicación de técnicas 

para determinar el 

tiempo que invierte un 

trabajador calificado 

en llevar a cabo una 

tarea definida 

efectuándola según 

una norma de 

ejecución 

preestablecid:J. 

l 
-------~ ~OR PRODUCTIV~~ 
---------

Existe un procedimiento básico para la r-eahzac1ón dc.1 estudio df::ol trabajo el 

cual consta de ocho etapas· 

1) Selección del trabajo o proceso que se va a estudiar 

2) Registro de la información por obs0rvación directa 

3) Examinar tos hect1os que se reg15traron con un espintLl Objetivo y crítico 

para justificar lo que se hace. el lugar donde se lleva a C?.bo. el orden de eiecución. 

las personas que lo llevan a cooo y los medros L!t1hz.ados de acuerdo con el 

propósito de la actividad 

4) Idear el metodo más economice 
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5) Medir la cantidad de traba10 det método elegido y el cálculo del tiempo 

que lleva hacerlo 

6) Definir el nuevo método y el tiempo correspondiente. 

7) Implantar el nuevo método 

8) Mantener en uso e! método nuevo rnüdi.~·mte procedimientos de control 

adecuados 

crean en la d1rcc:=•ón 

todos los n1vde~. 

procedtmtt..~nto a apl1c¿-1:-

- Debe 1nforn1arsp c!o.ra y ab1e;1~·:rr1ente ei Objetivo de estudio. asi corno el 

Objeto y el porque del e::~tud10 

- Y por L:!t1r110 reconrJcer !os rr1sr 1t(.1s del per~onal en !a re~l:züc1ón de las 

act1v1dades 

Sin1plificación del trabajo: 

La s1n1pl1f1c8~1on do_~! traba¡o -=~s la tecnica empicada para efectuar una 

revisión critica cocqrucntc ·:· s1sten1at1:::~ao2 de las act1v1dades y operaciones. con 

la finalidad dC" '-:::n1.:1ar e::? !rab:!¡o n.-:i e~.enc1J; de torrna qut.: fi~:¡a con rnás 

1n~~nos esíuer ~o y :ournente !3 productividad del 

personal" 4
" 

··• Gonzalez ',' RueU.i. r-·nrttnc 1" _S1~11p/!Í!C-<.•c19~_1_q:_cl 1r.:.;_tx,110._d.~-· .. of1c1nr1 _Cd:1 Ll!\..,USi\, 1;1 
Ed1c1ón. 1 ~)HJ l\:h~.•.1r:n ;~ :·~" 
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Para Joaquín Rodríguez Valencia. la s1mplif1cac1ón del traba10 " es la 

búsqueda constante de los métodos mejores de trabajo que facilitan Ja e1ecuc1ón. 

es una necesidad insoslayable. en cuanto representa la adaptación al rendimiento 

de las labores a desempeñar con menor fatiga y con una reducción del tiempo de 

trabajo" ~0 

Es decir que la s1mplrficac1ón d•~I traba10 consiste en estudiar posibrhdades 

de simplificarlas. ayudándose con la apllc.:lcron de los pnnc1p1os de economias de 

movimientos. d1bu1ar csquernas dt~J lugcu- de traba¡o. cucst1onam1ento de la 

existencia y orden do k~s operac1oc·.•~s. i:J tt-:cno!oqia y equipos utlf1zados. etc. ~ 1 

orgarnzacrón para de.scct1ar el de!:-,p~_~rc:h::1·:_, cJL· 1nAterrc?! de· equipo do tiempo, de 

Esto daré.1 co1no 

resultado un GJun1ento en ei ritn-10 dt.,. 1rdba¡o clesernoei'i;:-indo sólo ILJS etapas 

necesarias de rr1anera normai y q,_, a f·:• ·~cr!feracrón de los movrmientos realizados 

por el traba1ado~ 

La simpllficac1ón del trabn!O pucrj-:-> :--:.~:.- zipllc:~d<J a lo~. pro>::cd1rn1entus. 

métodos. formas de ofrcma y ~1 los éHTr::.glos y dispos1c1on'3s que se hagan 

del equipo, maquinana y herrarr11entas de trabaJO 

En resumen, la s1mplit1C3Cron de' trabaJO consi$tt- en hacer rnas sencilla. 

simple o menos compflc-:ida un<=1 act1v1dac-i o labor dentro del arca de traba10. 

Los ob1et1vos que busca lograr la ::;:.iniplrficación del rrabaJo, segUn Joaquin 

Rodríguez Valencia son 

a) Elim1nac1on de! trabaJO q1ic resulte tnnccesano 

b) Comb1nac1on de las diversas op~~r::ic1ones o sus elementos 

e) Combrnar el ord~n de todas l¡oi~'"> c1;Jerac1ones 

"'Rodríguez: V<:ikonc1<..t. Jo;:.iqu1n (.)p 1.._:11 p :~:· 

' 1 Coordmac1on General de Estudio•; ~\dm1;irstr:Jt1vo.s P1c:s1denc1;l de !0: RepUbllCc'"l. ~ 
T~~n_!_qi.!_p{I r_~_@_.~15!~.o.r~i;:!Q.Q _!i:t:.~ __ f!f . .:"l !'1.~ 1 al~.s. C"!"..!~P!º~·:q_g_!~9..!.l!O~~µ 2 4 
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d) Y el objetivo más importante a cumplir es s1mphf1car o hacer mas 

sencillas las operaciones necesarias para la realización del trabaJo 

La apl1cac1ón de la s1mpl1ficación del traba10 de of1c1na tiene cuatro etapas 

básicas para su cumplimiento 

1 - Seleccionor el trabaJO que vayél ~ s1rnp;1f1c::Hc;2 

3 - lde3r ias DO$tbl-:>~"; rrie¡cr;:i:;~ r::o1: el fn r1P. <":°lnal17-ar los hechos y llevar a 

cabo el rnétodo di'"_• cu.::·st1on:1no 

direcc:on para c¡uu su !3:_:,_~r ,_., , - _,; __ 'lio~m~r trar>a;:: 

eficiencia. cfe•::t1v1ood y oc'-:.r;;:.Jn'r-, 

nesen1peñarJo r-::on mayor 

.Joaqui;r Ro::!ríquez \/a!crcia '3xp~;c;=i ~'..H.: t.~:, unzi ft..:ncton cncamrnada al 

análisis de los p1.ane.s de ncción colE•cn·.ro·.:. aei ;:ir:r:-;or.al, de los procod1rnientos y 

de las formas y equipo con o?i fin de ayuda; ¿¡ J;:.i :: . .J:-1~rrfstrac1ón t:?n la simplificación 

y estandar1za::.on de los op<:.~racion.-c:-::;" 

1 - Desarrolla:- progr::irnas que md1q:...Jr.:!n a'rec1nces para 1a coord1nac1ón de 

las actividades que requieran 1os S1.5tem'1s y Prúct~dwrnentos 

2_- Evaluar to<.:. planes de acc1nn re1.at1vo~-. ¡-1 L~ <"!Jccución del trnbaJO conforme 

a planeado en S1sternas y Proct..~d1r111ento'.~ 

·~Rodríguez V3k;nc1:::i J:)dqu1íl {_)p Cit p 20 
'· lbidem. p 2G 
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3 - Llevar un control del flujo de formas y reportes. v1g1lando que sean 

esenciales. eficaces y oportunos. así como también completos. 

4.- Promover la innovación de nuevos métodos de información 

5.- Apoyar la obtención de métodos eficientes para s1mpltficar el trabajo y 

lograr los ob1etivos generales y particulares de la empresa 

Misión de !os Sistemas_y__procedtmien....!.._q§..;.. 

Consiste en establ<:;:<..:er lo~ lineamientos que determinan el flu10 de las 

operaciones <Jdm1n1stn:.trv;-is 

N.f!t.~! ~nJ~Z~!. 

La naturoleza de los S1sterr1J~. y Procednnrt.'"'!ntos radica en que los humanos 

siempre querernos reallznr 9Í trat1a10 cori un esfuerzo rninimo. y lo que 

proporcionan e::; la 1nd1cac1ón de J¿¡ sc.~<.::.uenc1Ll y relacion de las diversas 

operaciones en las diferentes acr1v1dades. dül tr abaJO 

Sin embargo, ¿ que es lo que bu:-,c<:Jn los Sr~.terna.s y Proced1m1entos ? Lo 

que buscan es apoyar c:i/ eJecut1vc..) c.• alta d1rt!cción y a lo~-¡ subordinados para lograr 

mayor efectividad y efic1enc1<:l, con el mirnmo de esfuerzo 

~laSJ.úºª-..G.!_Ó_f")_ 

A) Sistemas y Procedimientos de fabnc.a o tan1c:r: 

Aquellos identificados con la fábnc.2. con el proyecto de construcción, 

mantenimiento. etc 

B) Sistemas y Proced1m1cntos aom1rnstratrvos 

Aquellos que 1dent1fiCé:ln funciones nd1n1n1strat1vas 
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La finalidad del estudio de los Sistemas y Proced1m1entos es auxiliar a la 

dirección a planear y obtener las metas de la empresa. hac1óndolo dt.."' conoc1miento 

general y contribuyendo a que el personal cumpla sus deseos Pnnc1palmente se 

busca mejorar los métodos. d1sminu:r los costos del procesom1entn oel trabajo. etc 

LA UNIDAD DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

Las act1vrdade:_; adrn1n1-::.tr::tf!vas !J~v:ida.:-. ,1 c::tbo en c11Dlqw•:r 2rnpresa se3 

olvidar que este ~·~!";tr_~.--:1a n'2c·:· ~,.._.:..:- v1sL) :::::;·no l;"'.::h:.. co~ e! f;n dr:.: :ierc:-..::tnr :al!as. 

dcficienc1us y CllH:~ •.·'dS :..::.on las n~<:ls tac.tibl(~S f'.'.·~~r~J J·1 ~:.oluc:óri ".Jt' 1:::.lS µroblen1zs 

Es por ello que rldV un:J estrect13 re/aci:.:Jr. cnu-.·, :.s Aud;torra Acimirnstrat1vé:: ;· el 

departamento ae S1sl';~rn.-=3~:; '/ ProcedJnljf.--:ntos ;=:.ur ::1 cv<.~Juar l<..1 1-~f1c;<'~nc1a de la 

empresa. 

En much.:.is empresas se ha creado el departamento o unid;;1d de Sistemas y 

Proced1m1enros con el fin de proporC1Qnar una asesoriu n los niv.:·lc•s JC-ri1rqu1cos 

mas altos 

Fines de la unidad de- Sistemas y Proccdirnicnto5. 

El fin pnnc1pa! que busca !;1 unidod de Sistemas y Procedim~, n:os es. como 

ya se d110 :Jnteric· '11t::'•··tE:. el de CJsesorn~ ;,_·1 1,1 di!<! arr;;c.c1on par~~ 

- Des.3noll;:ir Jos progrumas que rjc:!0rr11;n:-1r;1n l~l r::oo1rJ110:-1:=u)n de las 

act1v1dades 
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- Evaluar la trascendencia de los planes de acción en cuanto al desempeño 

del trabajo de la empresa 

- Para determinar tanto la ef1c1enc1a del control del flujo de las formas así 

como de Jos informes proporcionados 

- Para Innovar los sistemas de información con el fin de facilitar la toma de 

decisiones de e1ecut1vos y subordinados 

- Estnblecer los mejores métodos tanto para s1mpllt1car corno para la 

eficacia del traba10 en todos !os depar"'!arncnto~ 

Funciones 

Procedi1nientos. 

descmpcl1élr un.u unídad de Sisten1as y 

Las funcion&·~ que oc:ben i\evors~ 2 c.1l10 para detern11nar el 

aprovechamiento de los recurso~; hL!rT1<Jn·J5. té~nicus. tecno!ógicos y n1atenales 

con que se cu.¿;-nta y logrélr los ob¡•~t1vos s.on \3s siguiente~-. 

1 - Estudio y cin¡'¡1is1s contir1uo de la 81npresa. dE; 1nanera genero.! y en c.ada 

uno de las áreas o depcJrtament07~. deterrn1r~anc!o el func1011am1ento tanto general 

como particular con el fin de oDlenPr 1:1 1nforrnac1ón que nos perm1ts,, conoce; tonto 

los ob1et1vos corno las poiit11-:;as le~ estructura orgár.1c.d y sus funcione~ 

2 - Eva\uac1on de los s1sh~rnas de operación y de 1lujos de mformac1ón para 

diagnosticar la eficacia de los sistemas ut1t1La.dos. 2lsi como el fiuJO de datos e 

informacion necesana para la ton1a de dccis;ones Se deben diseñar y {...""úntrolar 

las formas y formatos que scran utilizados ca;¡ el fin de adecuarlos al 

func1onom1ento del sistema en su tuta\td3::-J 

3 - Forrnulación de los mnnuales ndmin1strat1vos paré:? ls apl;cDción y mejora 

continua del tru!::lnjo 
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actuales de la estandanzac1on del trabnJO. la s1mpliftcac1ón y med1c1ón del mismo, 

determinando 81 ntvel de product1v1daa requerido 

La importancia de la Unidad de Sistemas y Procedimientos. 

Una unidad de Sistemas y Pro•::F".!d1mientos es importante en cualquier 

empresa y ésto radica pnncipalmHnte en CJU"'-.! el carT1po de acc1óri no 5•~ limita a un 

área. sino que ~H13rco a tod~1 la P.rnprPs,'.J. lo~~ ·:-·s~LJ(j:Ds oue se !!ev<-_.1n a r..nbo son tan 

profundos que perrn•ten d•lucicur r·.a::.t.7 lrls problemas rr1a~~ pequerlo~ Estos 

estudios variz.in de .:1cu-::.~rdo di -_1n1c.1rr;.-~n ~· c:ornp!f.!J1a;~d de lil~-. operaciones y tornan 

en cuenta ta desccnrral1.t:ncif,r-i v l:ent~<-1i1.'~1c1ór~ t~<· tas nw?.rn:.1s 

Actividades a dcsarr-oHar en 1.-! Un1d<Jd de ~5isternas y ProcPdimientos. 

son 

Procedin1ientos: 

Consiste t'"..!n /~ erabor<Jcion tanto de los rnsrructivos •je los procedirn1entos, 

es dec1r. la forma escnta de como deben llevarse a c..;3bo las actividades o tramites 

S1 agruparnos a una sene de instructivo~ entonces da con10 resultado tin manual 

de proced1m1entos Esto mismo puede ser ;=¡pJlcodo a los pol1t1cas y a las fonnas 

que son utilizadas en la empresa 

Organización: 

Se van a deterrnm<;;;r tanto las :unciones de c.'3d.:l una de las are.es de la 

empresa, as1 como la estructurél orgámc.:• con el fin de deterrn1nar la d~legac1on de 

la autondad y l:o1s r<=sponsab1!1dnd~~s Est::-J f;Jcdttara té:lnio el an~11:.1~ con10 la 

descnpc1ón de los puestos. to que dcira como res11!téKj'.o ~I ni~nual de or~1anizac16n 



Scnunano de lnve!.t1g1tc1<1n /\dmiru .. 1r-ativa 

lnronnática: 

Se estableceritn las necesidades de los sistemas de cómputo 

indispensables para la obtención de la 1nformac1ón con el fin de fac111tar la toma de 

decisiones y la solución de problemas. 

Auditoria Administrativa: 

La Auditoria Adm1nistrat1va determinara cuales son los puntos de mayor 

importancia a vigilar los Sistemas y Proccd1m1entos de cada empresn sin ser 

pdmord1al su magnitud para detectar a t1E;mpo en donde hay f.:Jllas o def1c1enc1as. 

desperd1c1os y pérdidas establecer cu;~ 1 11a sido desempeño de ras. ;JCt1vidades 

actuales y cual será ac las futuras. vPnfic .... :J; si tanto los objetivos. como las 

políticas. los planes y proced1m1F.:nh1s se estan IJevand;-J a cobo establt:!cer nuevas 

ideas para obtener mayores beneficios tanto interno~., como externos 

Otros: 

En este rubro poC.emo~. cricorit1ar l<J d¿.f1nic1on t1e la maquinaria. equipo y 

herramientas para l<i reat1z8c:1ón de- l~1s .:o;ctivrd3des .. 0si comu el estudio dF;I 

aprovechamiento del esp3c10 para distribwr de rnanera adecuada los elementos 

necesanos para llevar a c;:_¡bo e! trobaJO 

Alcance: 

El alcance de L::o urndo.d de S1steni3s y Proced1rn1entos esta basado 

pnnc1palmente en los s:guicntPs .:?spectos 

a) ObJet1vos y pol!t1cas 

b) Personal ocupado en el depart3menro de Sistemas y Procedimientos. 

e) Determ1nac1ón rJe kl función ya sen de asesorLa o de autoridad dentro de 

la empresa 

d) Deterrrnn3czon de !a persona capacita.da para 13 apr0Dac1ón de los 

estudios ele Sistemas y Proced1rn1eritos dentro de la en1presa 
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Ubicación dentro de la empresa. 

La ubicación de la urndad de Sistemas y Procedimientos dentro de la 

estructura orgánica de la empresa puede ser· 

1 .- Como una extensión del area financiera. la cual podria depender. en 

determinados casos. de la gerencia de finanzas o de contablltdad 

2 - En caso contrario a! anterior. podna ser una funcrón independiente del 

área financiera el cual dependeria en d'3do caso de ta gerencia general 

3 - Otro C<.l50 podría ser ton--ibten ~;¡ ~e situara como un departarn8nto que 

definiera y realza~0 :.:J relación f<<1St(:nte entre 13 un.dad f1nanc1f"~ra --: 13 uri,cJad de 

sistemas de 1nfnrrnac1on 

4 - Y por u!t1mo. aue en niucnas vec0:::; C'.; 01 mus utilizado. t.~s P.I s1ttJarto 

como un órgano d•.::- ;:1sf.:osoria para !;,-1 d1rc·cc1on ~~er1t.':''al. t:.·I cual~::-. de• r'"':ucha ayuda 

ya que es mas f~:;ii y r3p1da !;;1 1orn:..:i d•~ dec1~:;1oncs 

RESPONSABILIDAD EN EL ESTUDIO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS. 

Es evidente que en todas tas ernpre~as. se:a cual sc>a su t;iniaño y el giro al 

que se dedica lus actividades adm1rnstrat1vas s1ernort: est<1ran relacionadas con la 

función de Sistemas y Proced1m1entos. lo cual éo1yudé1 :-i fnc11ttar i8$ labores de los 

trabajadores Las rcsponsobd1dades de los JCfcs. a cualqu1e1 n1v>.:·I so~1 

- Proveer de Sistemas y Procedimientos cf1c1cntps .~~t oersonal de 

toda la empresa 

- Mantener vigentes d1c~1os !:->1sternas y procpdrm1cntcs de operación 

Caracteristicas de Ja un1drtd de sisten1as y procedin1ientos. 

AUTOF..'IOD..D 

Para llevar <J cZJbo éH.:h::!cuocj<=unente la func1un de S1.:,,temas y Procedtrn1entos 

es de vital 1n1ponanc1a diJr1f• l1..,<..1 nutondnd d~~ t1Qo staff y.:.l que t°'Sto le da una 
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caracterisuca de asesoría y serv1c10 que deberá proporcionar a todas las áreas de 

la empresa. 

La autoridad staff tiene como fin obtener conclus1ones de los estudios 

llevado a cabo y dar las recomendaciones necesarias para resolver problemas y 

mejorar sistemas y proced1m1entos 

POSICION JERARQUICA 

Determinado por el alcance que QLilera darse a las act1v1dades y funciones 

del departamento de Sistemas y Procedamentos. sera el nivel dentro de la 

empresa el que ocupará dicho departamento 

También debe tomarse en cuerit<'f PI tamaño de la empr•.!Sa. ya que a mayor 

nivel. cubnra una area mucho mas grande 

Por e1emplo, en las ~mpre~as pequeñas r11fíc1lmente cu,~ntan con un 

departamento de Sistemas y f•roced1m1entos. sin C!mbar~10. cuando llega a 

disponer de dicho departamento. se le sitúa corno líneo stwtf 

Sin embargo, en las empre-;::.as medianas o grandes. l<J func1on de S1stemus 

y Proced1m1entos se lleva a cabo en !os dcparh::n11entu:-:> de Aan11n1strac1on o de 

Finanzas 

En empresas de gran rnogrntud se acosturnbr~ con1b1n.:-lr 1<3 funcJón del 

departamento de Sistemas y Proced1m1entos. por un lado repo:\ando é! la máxima 

autoridad. y por otro l<Jdo situando unid3des ae S1stem¿¡s y Proced1m1entos en 

todas las áreas o depanarnentos 

Funciones de la unidad de sistemas y proccdrrnicntos. 

Un departamento de Srst.;c_'nFlS ·~' f--'roced1n11ento~.; deber:..i cs~:ir s1ernpre en 

contacto con tocios los depart~H11cnto~; de la ernprF'S.•. con t: 1 fin de conocer !as 

necesidades, los tipos do- estudie que :..~P requ10ren. 1nforn1ar el avé1nce de los 

estudios en tr3rn1!e y e: resultado t"J~ !;1~~ invc::!si1gac1ones rcal1¿.:idas. :1si como de 

los logros obtenidos por la 1n1pla11t;:1c;on de lo-::> procecl1n11entos 
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Las funciones son 

- Estudio de los proced1m1entos manuales 

- lnformat1ca ( sistemas electrónicos de procesamiento de datos. asi como la 

operación de los sistemas de información} 

- Orgarnzac16n < estructura orgánica de la empresa, se determina quién 

hace las cosas y que es to qu(~ debe hao~rse ) 

- Auditoria Adm1n1strat1'J3 ( encargada de mostrar cuales son tos errores de 

los Sistemas y Praced1m1cntos) 

Caractcristicas del ~H\alista de sistemas y procedimientos. 

Et ana;.st:-• d•~... S1st·~rn.;-1~. y Pro,~ed1rn1entos debe poseer las siguientes 

características 

1 - Capacidao <Jn<.'llt11co 

2.- lmaginnc1or. 

3.- Perseve:-;=i.:--1~13 

4.- Mente ab1r!rtLl 

5.- Hum1ld.::1d 

6.- Preparacon teor1ca como prnctica en técnicas administrativas de 

mercadotecnia. de finanzas. de contab1hdad. etc 

7.- Ob1et1vidad 

8.- FacllidZtd de expres;ó:-i verbal o escnta 

MANUALES ADMINISTRATIVOS 

El c¡ntecnd._·: 1 t<: ;nas n::~c::•r'ocido que existe de los manuales adrninistrattvos 

se remonta a U S•,'""c~u:~:.1:·> (_~!Jr~:r;1 tv1und1al Debido a las ba¡as que se presentaban 

del personal en c:nnibat<.-' _:rc1 a··qui_~ndo rnas personal el cual no cstnba adiestrado y 



como no había tiempo para capacitar a los nuevos elementos ocasionó ta creación 

de los manuales, Jos cuales contenian soluciones a los posibles problemas de 

instrucción en las prácticas militares y sobre la supervisión de los mismos. Con 

estos manuales o mstruct1vos se logro una uniformidad en la ejecución de las 

actividades 

Debido a esto. como tuvo tnnto ex1to la apl1cac1ón de los manuales en Ja 

guerra, se amphó su aplicación a las crnpresns En sus 1nic1os. era con el simple 

fin de 1nforrn;ir a! person;::il sobr0 1::1'..". pol:t1c::1s ab1et1vos pro:.:edrmientos estructura 

orgún1ca. etc tanto .DI personal .,_,,-~ 1nt·::-·~iracl0 n lc1 ";mpres;-1 ccwno ;;11 de nuevo 

ingreso 

Las e1T1presas requ1neron :n1orm21c1on tanto financiera como 

administrativa y debido a esto. se nt:··cesitó la apl1ca::::1ón de los manuales. 

administrativos a cada una de !<:::1.s ure<'is func.onales. corno pueden ser de ventas. 

de producción, etc 

Definiciones de M<10U<!!.: 

Miguel Duhalt Krauss define ai rnunual como " un documento que contiene. en 

forma ordenada y s1stem;3t1ca 1nformac1ón y/o instrucciones sobre historia. 

orgarnzac1ón. polit1ca y/o proced1m1cntos de unn empresa, que se consideran 

neccsanas para la me;or eiecucicn de! trnbajo •· 5" 

George Terry en su libro /\dr111mstrac1ón y Control de of1cmas, dice que "un 

manual de oficin~l es un registro inscrito de 1nforrn~c1ón e instrucciones que 

conciernen <J.l empleado y pueden ser utilizados para onentar los esfuerzos de un 



empleado en una empresa. En realidad es un libro - guia -, una fuente de datos 

que se cree son esenciales para fa meJOr realización de fas tareas " .,~. 

Joaquin Rodríguez Valencia define al manual como " un documento en el 

que se encuentra de manera s1stemát1ca. léls instrucciones. base3 o 

procedimientos para e1ccutar una actrvrdad" '.·'' 

Prooósito de los manuales adrninistratrvos: 

El propósrto fur.d.::imc~nta! dE:: lo•o rnantJaic:; <Jdrninrstrar1vo~ consiste en 

proveer rnforn1.:ic1ón de rnar.cr;-:! oraenadu ~-::;l'.~terr1,:11::a y nrganrzacJa referente a Jos 

- /\ntecedentcs de !M ,_:>n1preso 

- Po/Jtrca'.?. 

- Objetivo~ 

- Estructura organic..;¡ ( organ1grarnns) 

- Oescnpción )' an8lrs1s de puestos 

- Bases legales 

- Procedimientos 

- Funciones y actrv1dades. 

Todas e/fas. o solo algunas. pueden pertenecer a una área específica o ser 

generales. es decir. para toda la empresa 

., lbidem. p.20 

, .. Ibídem. p 31. 
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Objetivos de los manuales administrativos: 

Los objetivos son 

1 - Formalizar tas funciones para determinar el grado y deslinde de las 

responsabilidades evitando asi duplicarlas o cometer errores con el fin de 

uniformar el traba¡o 

2 Lograr la reducción de tiempo en el trabajo con el fm de evitar 

repet1c1ones 

3.- Ayudar al reclutamiento. sc1ecc-1un y c.apac1tac1ón de! personal de nuevo 

ingreso para facilitar su adaptacron e mt•-·9r,-1c1ón ::.1 la ernoresa y especificamente 

al área o unidad que le correspvnd~1 

4 - Aprovechar de una n'cqor forn1a !os recursos tanto f1n.;=;.nc1cros. matcrial~s 

y al elemento humano 

5.- Onentar e 1nforrnar t<:'lnto v 10 en1prcs<J con10 a! medio amb1t'"!nte externo 

Clasificación de los n1anuatcs: 

Los manuaies pueden clasificarse en dos grupos· 

a) Por su contenido. Esta. se refiere a la matena que se requiere cubrir. 

b) Por función especifica. Trata acerc--<J de una función especifica dentro de 

la empresa. 

a) Por su contenido: pueden ser· 

- Manual de h1stona del organismo 

- Manual de orgarnzac1on 

- Manual de polit1cas 

- Manual de proced1m1entos 

- Manual de contenido múltiple. 

')~ 
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- Manual de adiestramiento o instructivo. 

- Manual técnico 

b) Por función específica: 

- Manual de Producción 

- Manual de Compras 

- Manual de Ventas 

- Manual de Fwianzas 

- Manual de Contab1!idaO 

- Mf.1•·1ual de Cred1to v Cobranzas 

- Manual de Personal 

- Manual general Este manual puede abarca dos o más funciones. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Definiciones: 

"Es el que expone con detalle la estrucrura de la empresa y señala los 

puestos y la relación que existe entre ellos Explica la Jerarquía. los grados de 

autoridad y responsab1hdad. las funciones y act1v1dades de los organos de la 

empresa Generalmente cont1t"?ne graf1cas de orgarnzac1on. descnpc1ones de 

trabajo, cartas de limite de autoridad. etcétera·· 

Miguel Duhalt Krauss. 

•}() 
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"Es un instrumento de apoyo administrativo que contiene información 

ordenada y sistemática sobre los antecedentes, dispos1c1ones jurídicas, 

atribuciones. ObJet1vos. estructura orgánica y funciones asignadas a cada uno de 

los órganos de la institución " ~ 8 

Guia Técnica para la Elaboración de Manuales de Organización. 

Objetivo: 

El obiet1vo pnnc1pa1 di-: un rnano. . .J,ql <iP org;:iniznc1on. sin 1rnriortar el tamaño y 

giro de ia empresa donde se<i aplicado :-ons1;,tr-o •.:n rr::!poesentar a 12 organ1z.nc:1ón 

en su totalidad. incluyendo la~, func1on.::; oertcnec1entcs .:i. Célda uno de los 

departamentos o arcas indicando 1~1 ¿\utono::ld v responsab1lldad de tos 

traba¡adores. 1ogrando que las funciones 'I actividades sA realicen adecuadamente 

con el fin de uniformar e! trabOJO y f-~·v1t.:.1• :._1;..1, L°"!tlos y eírores 

Ei ahorro de t1~mpo es fuer zas y costos es otro de !os Objetivos del n,anual 

de organ1.z:ac1ón. lo cual se logra a través de la 1ntegrac1on del personal. tanto 

nuevo como el que ya tréJbUJ.a. ;:~:. !a empresa. y3 que el manual nos facilita el 

reclutarn1ento y ta selección del n11smo prop1c1ando un me1or aprovectlam1ento de 

los reCLJfSOS. 

Importancia: 

Un manual de organ1zac1ón nos ayuda como medio de comurnc.:1c1on para el 

personal de toda la empresa ya que proporciona información acerca de la 

organización y func1ondm1ento de la misma Nos ayuda también para determinar 

" Comité Sccton.-il de Orgarnz.<tc1011 y Metodos COSECOM (':;_u!_~"l_~~.D!f:fl__Q_q_@__...@ 
~ªl?q~ac¡__61) dc.Jy1a0i~;_=ilc$_d_e Qrg.J~_12'..:.1C!~J.!J_ Mex1.-:o 1982 p 10 



si los ob1et1vos, funciones y fines generales se cumplen dentro de la empresa y 

conforme a los establecido 

Un manual de organ1zac1ón nos ayuda a determinar s1 las fases de\ proceso 

administrativo son llevadas a cabo. si los recursos son ut1hzados adecuadamente, 

s1 el traba10 es uniforme. y a proporcionar una v1s1ón de la de como esta formada la 

empresa a través de In gráfica de In estructi..ira organica de la misma 

(organ1gramas) 

Los m<:HlU3\es. de organ1zac1on pueden ser clG nos tipos 

Genera/u~ 

Este tipo oe n1anuales son \os au·: <:i.t)ars.¿Hl o:~ t-:-J>:1a lo ~~n1presa y en muchos 

casos puede 1nclu1~ los anteceoentes n:stc'1coo~ d(.: 12: P.•npresa 

Específicos 

Un manual de organ1zac1on espc~::1hco es el que se refiere a una función 

específica o área de traba10 el cual mcluye la descnpc1ón del o de los puestos de 

\as mismas. 



CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

Un manual de organización puede vanar de una organización a otra debido 

a su tamaño o a ta información que manejan. sin embargo los elementos béis1cos 

que debe contener un manual son tos s1gU1entes· 

1) Identificación: 

En este pnmer apartado de! rnaPual se deben 1nclutr los siguientes datos 

- Nombre de la ernpresa cnn razon soc1:-:1I y logotq::io d~~ la misma 

- Unidad. arca o dep.urtamf~n:o ni '."~ue corresponcJ;i 

- Titulo del manual. espec1f1car•do s. e'.:.; qeneral o especifico 

- Lugar y fecha de su elnborac1on y oubl1e<:3c1ón 

- En caso de que exista. tccf1"-:¡ c1€.• !8 Ult1n1a r0v1s1on 

- Unidad. área o departamento responsable de su elaboración y 

expedición 

- Número de ejemplares impresos 

2) Indice de contenido: 

Es un esquema de lo QUt.~ contiene el documento. es decir. es un listado de 

los capitulas que en forrné'l. detn.11:3da conforman la estructura del manual de 

organ1zac1on 

3) Introducción: 

Expl1c:J en forn1<:l qener;J1 en que consiste el rlocumento. que partes o 

elementos lo confonnan el propos1to de! m.'"lnuo!, árnbito al cual va d1ng1do, asi 

como el tiempo en que se revisara y se actu;-ihzara Es importante Que en este 

apartado se espec1f1quc n.11én c-s e! responsable d>:! lél •.i!laborac1ón y quién el o los 

responsat)les dé S• 1 :1uton;--ac1on y -1Drob3c1on 



4) Instructivo: 

Se debe incluir este apartado para introducir al usuano al uso del manual de 

una forma adecuada, ya que incluye las 1nstrucc1ones e indicaciones acerca de su 

mane10 y a quién recurrir en caso de proponer cambios o correcciones 

5) Antecedentes históricos: 

Consiste t?n explicar al usuario aspectos tl1stoncos de la emprc;sa como son 

fecha de creación. cJcsarro!lo cronoióg1co. er.:: 

6) Legislación: 

Son los ordt'!nc-irT11entos Jurídicos e tos cu.G.11.}S se debe apf::!Qar Ja empresa 

corno pueden ser !2 Constituc•on leye.::.-;, conv~rnos. reglamentos. aecretos y otros. 

sin embargo. este apartado es méls bien ut1lizado en tos organismos 

gubernamentales 

7) Objetivo del rnanual: 

Consrste en exp0ncr ~I frn que se pretendo::: a!canzar de manera esoecifica y 

general. 

8) Estructura orgánica ( organigrarnas ): 

Es la representac1on grafic-.... 1 de la estructura orgánica de la empresa. 

descnb1endo ordenadamente los pnnc:p¿~les puestos. los departamentos o areas 

adm1n1strat1vas. !os n1ve1es ;erarqu1cos. c3nal1~s de comun1cac1ón .. ~si como las 

lineas de autonano y de 0sesoria Este <Jportado dcoe 1nclu1r tnnto la gráfica como 

el texto o t1s!C?do qL1e espec111que cada uno cJ•:• los puestos 
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9) Funciones: 

En este apartado se describen los puestos y las actividades que se llevan a 

cabo en cada uno de los departamentos que comprenden la estructura orgánica de 

acuerdo a los niveles Jerárquicos. asi como los objetivos de cada departamento o 

área de traba10 

Se debe de 1nd1car. 

- La ident1ficac1ón del puesto, es decir su nombre y ubicación 

dentro el organigrama 

- Definición de! puesto 

- Oef1n1c1on de las funciones pnnc1pa!es. los deberes. la~ 

responsabilidades y act1v1dadf:.~s 

- Líneas de- autondad y fiJcuJtades 

10) Directorio: 

Es una relación de lo::. func1onanos que pertenecen a fa empresa, 

incluyendo el puesto que ocupan 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Definiciones: 

•· Es el que señala el procedimiento preciso a seguir parCJ ejecutar un 

determinado tipo de trabajo Descnbe. en su secuencia fó91ca. las drstrntas 

operaciones o p;:1sos de que se compone un proceso. señat:=tndo genernlmente 

quién, como. dónde. cuando y para que han de realizarse" 

Miguel Duhalt Krauss. 
59 

,., Duhalt Krauss. tv11quel Op Cit p t>:' 
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"El manual de proced1rrnentos contiene la descripción de las operaciones 

que deben seguirse en la realtzación de las funciones de una entidad, o de dos o 

más de ellas, cuando se trata de proced1m1entos macroadm1rnstrativos Incluye 

además los puestos o unidades adm1n1strat1vas que intervienen. precisando su 

responsabilidad y part1c1pac1on" 

Manuales Administrativos. Guia para su elaboración.t>º 

" Los "manuales de proced1rn1entos" son aquellos 1nstrurnentcs de 

información en los que se consignan. f".'n forma rn2tc:d1c;:.1, !o::. paso::; y operaciones 

que deben seguirse oard 1;-~ real1z<1c1on di:'-' lu> func1ont~s u~-= una unidad 

adm1nistrat1va." 

.Joaquin Rodrigucz Valencia. 131 

Objetivo: 

Un manual de proced1m1entos presenta de manera general la operación de 

la empresa a través de la representación ordenada. s1stem2it1ca, secuencial y 

detallada de las actividades que se llevan a cabo en ros departamentos o áreas 

administrativas Establece tarnb1en los métodos y técrncas de trabajo que deben 

seguirse en Ja rcal1zacrón de las operac1ones con el fin de aprovechar me1or los 

recursos con que se cuenta Es un n1ed10 de control y evaluación de tas 

act1v1dades 

Coord1n.:icron Genera! .:::te Estudios Ad1n1nistrilt1vos Pres1denc1a de h Rt':?pUbl1ca 
Mü...r:!.U . .PJ~_s_6di:!l.•ri1~tra~1y9_~---<;:;~~'!.,;;J_P._9@_~_q!.ªQqi:-9_<;.19_n Sin fr~ch~ de ~;d1c1ón p 21 

··•Rodríguez Vak:ncta. Joaqu1n _Op C1t p 73 



Importancia: 

La importancia de un manual de organización radica en que es un medio 

para determinar quién. cómo, cuando. dónde y para qué han de realizarse las 

operaciones, determinando la secuencia y cronologia de las actividades 

Finalidad: 

La finalidad del manual es que es un medio de comunicac1ón que permite la 

uniformidad de las rutrnas de trabajo perm1t1endo la el1m1nac1ón de los errores, 

fallas y problemas lo cual nos conducP. <I un at1orro tanto de rt"!Cursos como de 

tiempo 

Clasificación: 

Los manuales de proced1m1entos ~.e c1as1f1can al igual que los manuales de 

organización. en generales ( abarcé'\ a toda la empresa ) y específicos ( unidad o 

departamento). 

Un manual puede referirse a tareas y tr<Jb8JOS md1v1duales. a practicas 

departamentales o a prácticas de t1po general que se refierCtn a un departamento 

de la empresa 

CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

Un manual de proced1m1entos contiene casi mvarlablemente tres secciones. 

1 -Texto 

2 - 01n9ramns 

3 - Forrnas. 

Sin ernbargo, se dl~ben cspec1f1car en cada uno de estos rubros los 

siguientes elcn1entos 

10> 



1.- Texto: 

a) ldentiricación: 

- Nombre. razón social y logotipo de la empresa 

- Nombre del procedimiento y número o clave de 1dent1ficac1ón 

- Unidad responsable de la elaboración del mrsmo 

- Lugar y fecha de su eiaborac16n ·-· 1rnp!2nt<-1c1ón 

- Lugar. fecha y nUmer0 d~ 121 últrm;,_1 rr=v1s1011 y actual1zac1ón 

- Responsablt>s de lo cl;-1bor~~-1orr 

- Responsables de la 3L;f:-"Jr1znc1c.Jn 

- Cantidad de e1emplare::. irnprr!...-.os 

b) Indice de contenido. 

Es una 11srél de ,os aprtf1;-~dos r::Je que se ccunpone el documento. 

e) lntroduccion: 

Explrca de una rnanera breve lo aue es el manual de procedimientos, su fin, 

su objetivo ( propósito que persigue ) . a quién va dtrig1do, departamentos que 

intervienen y su irnportanc1a 

d) Instructivo: 

Indica como debe ser usado el manual de procedimientos por el trabajador o 

usuano 

e) Organigrama o iirea de aplicación: 

Especifica y de/1m1ta el area oue esta involucrada en el procedimiento. y 

determina Sl1S lín11tes de :Julondac1 y re·sponsab1l1d<1d 
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f) Políticas: 

Determina las normas de actuación para que el trabajador reahce sus 

actividades de manera adecuada, con et fin de evitar evitar constantes consultas 

acerca del desempeño del trabajo 

g) Descripción de las operaciones: 

Presentar por escnto. en forma narrativa y secuencial. cada una de las 

operaciones que hay que realizar dentro de un proced1m1ento. con el fm de explicar 

en que consisten, cuando, como. con qu¿., dónde y en cuánto tiempo se hacen. 

señalando los órganos respons<:ibles ce su realización 

2.- Diagramas: 

Los proced1m1entos deben ser reprAsentado graf1cé1mente para facilitar la 

realización de las act1v1dodes tie ~1n dt"'h.:!rrrnnn.do trab<:""Jº o el recorrido de las 

formas y/o rnatenales Ln tecnir-<• que rnas se ut111z3 es la de los diagramas de 

flUJO ya que representan en fonnd esquem8t1ca y g¡áft:=;.:,i la secuencia en que son 

llevadas a cabo las operaciones de un determméloo proced1m1ento. o el recorrido 

de los n1atenales de producc1on o tarnb1en. el niane¡o dl~ formas y docunientos de 

los departamentos Un procedirrnento general es <=Jquet que se refiere a unidades 

adm1nistrat1vas mientras que un proced1m1ento det3Hado el que se ocupa 

únicamente del puesto 

Sirnbolos utilizados en la diagramación.-

Ex1sten cios normos de sin1bolos pata la d1agram3c1ón de los proced1rnientos 

y son 
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ASME ( Arnencan Sor::1ety of Mect1arncal Eng1neers ) 

Sirve para representdr flujo~ de matenales. personas o documentos o de 

información. Anexo 4 

ANSI (American Nat1onal St21ndar·d lnst1tute ) 

Es ampl1arnente ut.il1zada er-; ei procesamiento electrónico de datos para 

representar flujos de 1nforrn3r,1:ir. /\nJ'~xo S 

z .. Foi-ma!5: 

Un8 furm~. r~::. un ~ri·-:-010 rr.t.:d1c:~te .:o-; c.:u.:::~1 c.-c. po:-.•ble ¡,-! ;1,-coi~cc16n de 

1ntormac1ón y dato::. '::o::i:.:e·T·cnt•::s 3¡ d(::.:s~1npt.;:f1::... de tas act1v1darj1._:~, ·.:..:entio de Ja 

empresél. lo cual perr.1nt--~ !n rorn ... 1 d0 dec1s1on.::;:..-; L::.JC~ formas deben t:=i•T1nr pane del 

manual de prosed1m1entos porqu~~ rnuct1os r:·roced1m1entos 1mpl1can lJ utl!;zacion de 

ellas y es preciso 1~d1r;..::.1r CtJ.:Jles ~ .. 'Jn y con-10 son 1:1c•1t1f1cadas dr::-G:ro del oroceso 

Es de vrtat 1rr1cor1anc1tl 1nc!LHr er un o:;.p~rta'.""Ju df~! m."'1nu<.1i. Lir~ 1nst:-uct1vo que 

nos indique liJ n1aner3 od<'}Ct!.O.Jda de llenar !as iorm::is a trav/~s o~ r ef~renc1as o 

instrucciones 

APLICACION DE LA ADMINISTRACIÓN A LA SIMPLIFICACIÓN DEL TRABAJO. 

-Obtención de la ínformación: 

La 1nforma(~1on •:·~ "-~¡ elemento n1á~-; irnport<.H1te qu¡ • e;.:1ste ·-~·n cu3lqu1er 

empresa, ya QlHo! e'...i t'~i !Fizo de ..-.:ornun1c.¿:ic1ón que une o todas tns act1v;dades. 

J¡)(, 



La efectividad en el diseño de los f1u1os de información es lo que dará como 

resultado la integración de todos tos miembros del grupo con el fin de crear lazos 

comunes y lograr todos juntos los objetivos generales d8 la empresa 

2) Para proporcionar una ayuda importante en cuanto a la toma de 

decisiones 

Una dec1s1ón tornada oportuna. prec1sa y correcta deponde en gran parte de 

la información. la cu31 tambien debn pOSf!t!r id~ ... C3r3r:::te1·ist10::1s antenores. es por 

fuera de momento y y:_:o. no S"..~¿-..n ten efe•:~ivn~ par.:i r0solve:r el probh~rna o que en 

su defecto afecte la torna ti~ otias dE:c1s,011t'.!O-> que esten entrelazadas 

La informocion puede fiuir en do!:'> d1recc1ones 

La información quE:: se proporc1on8. 

a una persona. 

Informa sobre los resultado~; 

logrados y et cumpltm1cnto 

de las responsab1lldades 

- Retos y perspectivas. 

Propo1·c1ono 

1riforrnación de lo 

que se hace 

La información 

que proporciona 

una persona 

Es evidente que en nuestro pais ha habido una sene de cambios tanto 

económ1cos. polit1cos y sociales que han afectado en gran rned1da la operación de 

las empresas Los co.mbios mas importante"" se detectan en la tecnología, la 

ideolog1a de las person:ó'ls y i-::!O el exterior el aurnento o d1srn1nuc1ón do la 

demandéJ lo que l•ace que cn1nb1P.n \?IS estratc!g1QS ~1dn11rnstré1t1vas y empresana\e$ 
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En cuanto a ta tecnologia. en las empresas es necesano el uso de las 

computadoras, las cuales son de vital 1mportanc1a para la obtención y 

procesamiento de la información 

Las personas también están cambiando y esto se debe pnnc1palmente a que 

las habilidades que son requeridas para el rJ8semper1o del trabaJO son difc-~rcntes 

ya que la tecnologíG. como ya se d110 ;:;intenorn-1._;r1tc~ :.-1tnb1én cambia ré"~p1darnente. 

requinéndose uno actualizac1on rorist::1nr..:; v C'' ··:-v11~ -

La filosof1.:! .::idm1n1s:r;::Hn.rn ·:~.;;,; 1::irT1~:r1.1;:<1r:, 1-nnDi<.'.:'r·1 ::;.1:-1 1.-, t1p;:iric1on de 

importantes ·~!str0te~;:1s CL- n1,-~rcFtac: prod:_Jr::.::1':1n s1n1¡:-Jl1fic.ación 

adm1nrstr-::H1v:-1, ,_•tr:: 

Administración e:; la de 8d8ptarse .-:i ludas est; •S carno1c'S ¡ a tas nuevas 

condic1ones 

Entre lo~ des~1f1os rn<-is irn~ortan~L~s .'l le~. que se 2ntrentr-1 c~J Licenciado en 

Administración ~;on 

2. - Hab1!1dad para crear y tener 1.:1 capacidad de apl1c<::1r esa creat1vrdad 

3.- Coordinar las act1v1dades a traves de !a información obtenida 

4.- Eliminar et papeleo que SP considere 1nnec12:::;ano 

5 - Contnburr para el 1ncren1ento de J;.i product1vrdad 

6 - Apoyar el me¡ornrnrento del srsternZ! de! 1nformac1on de la empresa 

7 .- Ayudar 3 que ras or1cina:s se automatrcen con el t1n de lograr un mejor 

aprovechamiento de los r~cur~os v el t1ornpc 

8 - Me¡orar !.:> estructura de l;::i ernore:-;n cor1 PI fin de cubnr las necesidades 

de ésta 



9 - Motivar al personal para meJorar su comportam1ento logrando 

entusíasmo e íniciativa por parte de ellos. 

10.- Lograr convenios con las universidades para el reclutamiento de los 

recién egresados 

-Sisternas. Análisis: 

El fin de cxammar el sistnrna efe una cmp1·es3 es el de mejorar e! que ya 

existe o diseñar uno nuevo A e~to S(! 1c llama analizar et sistema Lo que se 

b1isca es lograr que el ~1sterTia snd rnzis ,-:::onóm1co. ~)rac-.t1co :1 lo ma~ importante, 

efic1er1te 

La necesidad del anal1~1s del s1stE:ma r .:id1C.3 CP 

1) El uso. obtenc1on y élnal1srs de la información es mod1fic.."'!do por lo que se 

requiere también unn rnod1f1cac1ón en e! sistetn.'.1 

2) Un cambio tecnológico sremprc traf::'r3 rTI<:::Jora~; con el tiempo y en la 

práctrca 

3) Cuando se requiere dt? Jo r:.reac16n de un nuevo sistema se debe a que el 

actuar no cubre nr los reqursrtos n1 lns necesidades de la empresa. 

Cabe resaltar que c-r can1b1cir L:! sistema no es mas que modificar los 

proced1m1entos o algunos métodos contenidos en los proced1m1entos 

-Bases de un sistcn1a. 

Pé1ra llcvcir a cabo el estudio y cvaluac;on del sistema doa una empresa, se 

deben establecer !as bases. es aecir. determinar los departamentos existentes. el 

flLIJO de 1nforrnac1ón la evDluac1r)n ciut-~ t1;.1cf'_•r los usuarios en {::u.:..H11o a Jos medros 



información se debe tomar en cuanta las fuentes de informac1ón que sean más 

útiles, como pueden ser· 

1.- Los organigramas y manuales 

Los organigramas proporcionan 1nformac1ón acerca de ta estructura de Ja 

empresa. es decir. cuáles son los departamentos. los miembros de 18 empresa y la 

autoridad y la responsab1i1dod Los m3nua!es. cua1quaJ:ra .-:¡ue """?~·!C' ··~ea. indican 

cuales son las ?.ct1v1aades a oesc:rrir)':::~~;:p 

mane1a léJ 1nforrn~c1é,n ;:i trJves dE"· la i,:H-n!a ·1 (~• li-:ur: : ;nto~; utd1 ..... :ado:..> 

3.- Ooscr-vacioq del trat::.¿]J() 

Es lJtil para ven ficar y co1 nr.-iar,..H con!:a Id 1r·d,-;, 111ac1on cJ.::" tu<::!r1tes escritas y 

lograr 1nformé'tc1on n-:a~. exncta y c•?nera 

4.- Estudio de los datos contable:::> 

Utdes par;;: c.h~ter111inar •.:::o:::.!os y tiev.:n o cabo controles de tipo f1r.anc1ero 

5. Pláticas con ernple~ido:..-:., .adn11n1strat1vo•·, v O!:· op1CJrncionc--:; 

Se utiliza con el fin de determinar In. concepc:ón acerca del trabajo que 

llevan a cabo tas personas que estan 1mpl1cadas en ln obtencion de !a información. 

6 - Cuest1onarros para el persona1 

Aún cuando tiene sus desvcnL:JF1S y l1rmtoc1ones. son de gran utilidad. ya 

que ayudan a obtener inforniacron de arupos granc1es y dispersos 

7 - Información de fabricantes de equipos. hcrran11entas y maquinas· 

Es importante que se tom.:~ en r.uenta estél 1nformac1on y oue puede afectar 

sens1bfen1ente 01 d1ser1.o de los s1s:·~mas 

110 



- Organización v evaluación de la inForrnación obtenida. 

Cuando se ha reunido los datos e información necesana y que se han 

contestado las preguntas de quién necesita la información. la clase de 1nformac1ón 

que se necesita. que tan actual debe ser la 1nformac1ón y cuales son las 

restricciones para obtenerla. se requiere de su clas1ficac1ón. relación y evaluación 

con el fin de ut1hzar!os adecu;Jdamcnte. 

Una representación gr.::'ifir:a ck" ln 1nforn1.:-1r:1ón obtenida ayudD éJ entenderla 

- Pevel8 la 1nterri::!ac1ón Ce 00ro:-~ 

- ldent1f1ca y desc.-"Jrtu datos dupl1c--,:J•'.:.'°-, 

- Proporciona de manera coniunt.:] l¡:,s porciones de 1nforn1ac1on que aisladas 

no son relevantes 

Los datos e 1nforn1ac1on pueden org~u11zarsn de la siguiente torrna 

- Por el obJetrvo común 

- Por organización ( de acuei do a la unidad y per-~onal respectivo ). 

- Por insumos y productos 

- Por los rned1os usados t'.~n ·~l pr ccesdrn1ento de los datos 

- Por los pnnc1pales problemas que se hayan presentado durante la 

obtención de la información 

Al evaluar los datos. se debe h<Jcer de manera cuant1tat1va con el fin de 

determinar el valor del beneficio Sin embargo, esta evaluación debe tomar en 

cuenta el criterio y conv1cc1ón de la persona que la evalúa, to cual aumenta su 

valor 

1 JI 



'>•·nunano dl· ¡,,.,..\"'•IH'.·•C1<1n Adn1u"''r"''"" 

- Guia para el rneioramiento de un sisterna dentro de Ja e"'presa. 

La siguiente lista de sugerenc1.:1s ~rrve para me¡orar un s1stem3 ya existente 

dentro de la empres<:i 

1 - Onentar toda In mtormar:;1(J!l d0I s.1stern3 no al problema en si 

2.- Esfor~ars1; ~or registrar ur1a so1;:;i vez: la 1ntormac1ón y su fuente. evitando 

así pérdida de W)nipo. y d<.n .. d1c1aad 1j-::! r•17"orrn;:.1<-1ón 

3.- lnte9:-a;- lo::. rJruc•~d1rn1ent,...1:. r·:~ili_·~; 

manera ióg1c.s 

4 - Procuror tl'..!C 1-•i rr.dl1t.:¡c1 º": IO''> cJ-::.icun1ento::,.. formas e 1nformac1on se 

haga una sola ·.11·.· (_1 1::.1 1nenc:·, ~·:.·)~1ui.~ 

5.- Lo~::v.:-ir r~ti>:.~ ..:.·! f.'"":r'.::~ona! ::.f~p;::i ,-~-: rnot1vo de el Ll-;:>O y obtención de la 

1nformac1ón 

6 - Recn1n•~nd.:1r e1 uso d<::" mforn-1ac10n y detenrnnar c~l grQdO de ut1l1dD.d en 

caso de neces1t.~1~1u 

7.- Remitir IEJ H1torrnac1on al personal !nrn1scu1do E=..!n ei s1sten12 

B - D1spos1cion c1e !os problemas v asuntos de 1mportanc.1a para llevnr a 

cabo acciones para su meJoram1cnro 

9.- Fornentetr e1 estuoso de to 1nformac1on y documentos de la empresa 

10 - Una vez hecho lo del punto anterior. se debe fomentar Ja aportación de 

ideas y puntos de vista de tos empleados 

11 - Entrenar a 1os tr;;:ibaJaaores para que se les facilite la aportación de 

proposrc1ones y recomendac1on de acciones y queias en el desempeilo del trabaio 

12.- Conccntr.nción en el tr8b'3JO 1nrned1ato y no en asuntos pendientes que 

no sean de rc.:-soluc10ri 1nrTH.:>dratd 
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14 - Es siempre recomendable determinar costos y valores de la información 

y del mejoramiento del sistema 

- Corno Meiorar fa inTormación: 

La mformac1ón es un recurso importante para cualquier empresa, sin 

embargo. es necesano hacer un estud10 para determinar cuál es la información 

esencial para la toma de dec1s1on•·:""~ 

El rneioran1iento de !a 1n!c-rrnac1on es rk~ce~">:1nv. dcb.do a que en la rnnyoria 

de las ocasrones ia mform.:.1ct6n es 1ncornpl':'tD. 1aro1a rn:::i: organizada. y ·~s10 le da 

la caracterist1ca de no ,:_-:o;~:ab1c: En otrc•:-. co1:-;')•_:; ro!::-, d1:-rnas1·.:ida infrxrn;:ic:1ón. v no 

existen ni resUmenes Es por .,_~11-_, c~we en l,Js empn.~sa~·. ~~e recurr;::i c.ada vez. más a 

la utilizac1ón de equipos de corn;:-~1.lt<._-:> ouc avudcn ,.-., ~J· .;::;(:t:·sor ln inforrnnción. así 

como el uso de programas v O•_• softvv¿:ire para tcn.:::r 1riformnc1on rr1as confiable, 

precisa y sobre todo. opo.-1 unc1 

~ Corno seleccionar un arce• par~ SQ_iJSlmini~~s;ióri: 

Para llevar a cabo la renovc-1c.1on o c3r11b10 de 10:_-:; srsten1as de 1nforn121c1ón 

que nos conducirán al me1oram:..:•nto de la información. es <"lconse¡Bhle comenzar 

por un área donde J;as act1v1dades las lleve a cabo Una cantidad de personas de 

tipo mediano, es decir, rn tan grande que no se pueda controlar. 111 ta.1 pequeño 

que los resultados no sean srgnif1cat1vos. otra es oue ya hayan tenido un poco de 

expenenc1a en el uso de la nueva tecnología de 0f!cma y por último que el area 

ocupe un lugar importante dentro de la estructura de l~ ernpresa 

Esto es un poco d1f1cll y arriesgado ya que dependiendo de los resultados, 

seran los camb1os y meioras quP $C t\ar.<:ln en vanos dep3r1amentos. áreas o a toda 

la ernpreso 

!11 
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- Concepto de sistemas totales. 

La idea de que el sistema debe ser considerado como el todo. fue 

evolucionando con el tiempo Al pnnc1p10 S8 consideró a un solo s1sterna y su 

relación con otros dentro de la empresa Primero se estudió y <Jnal1zó el trabajo 

de una sola persona. luego se realizo a traves del traba.10 de venas personas, 

gracias a esto se formé:HOn los proced1rn11:..•n10:-:. v el üstud10 ele t~!stos y sus 

relac1onüS crea1on el conceoto ar_:_·I s1s~cn1;, 10:_~\ ~-u~I pre~·~_-;. ':, ·-~n 1presa de 

~§J_C..!J.!..Q_~~___l_q~ta/e_~ 

Un s1ste1na totdl con~.1s~0 un ten•_!r !,\ ,-,fo1rr1;_1r-1'·íl al e1lc:-1nc:~ c1c c;::,da uno de 

los en1pleado~, c:n el rnomc:nto prc-=.1so y 1-:,-, Je.¡ car1".1d:_:i:d nec•"ó-.<:11·1~! !oqra.ndo con 

esto que se puCl:•.:!r a curnb1n.,,i.r 1;-i 1ntorn-.::1c1cn d8 tocJo~-, los cic.?p:1rt.nrn.:::nros o áreas 

que conforn1a.n !a C-!n 1p1 <:J~iJ 

El concepto de sisterna.s to1ales abr=trc;:; t:1r~ü11en 'ª 1rnp•_)rl~nc1a de los 

objetivos que ::;0 pers1guen en la ernpres::::1 ya que~ de· Jlgun¿c¡ forrn;::: e-:-tnblecen los 

límites de plancación y control. asi como I:;; forrn:-i. c:n rJtJe deben ser utilizados los 

sistemas. el valor de éstos esta determinado en gran medid;'.-3 en la óptima 

1dentificac16n de los ob1et1vos 

El fin de desarrollar los sistemas totales es el de lograr los objetivos 

establecidos sean estos generales u p;irttcularcs 

- Sirnplificac1on del trabajo. 

La s1rnplrf1c8cron de: tr'=lba10 d•_"! oficina se refiere a n1e1orar la forma y 

e1ecuc1on del trabajo ut1!1z<:Jndo los rcquenrrnentos m1mmos tanto de tiempo como 

de eslu0rzo hunl;'.o!llO con el fin ae t.~l1rn1n;ir ·,jcsperd1c1os di? materiales, equipo, 

11 ' 
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tiempo. energía y espacio Es por ello que para el desarrollo de mejores 

alternativas. se necesitan analistas con gran 1maginac1ón y creatrv1dad 

-Guia para la sirnplificación del trabCJi.g,_ 

Las etapas que son requcndas en la s1mp/1fic;-1crón del traba10 son 

1 - Promover la partrc1pac1ón del empleado, tanto en el entren<Jtrnento con10 

la aplicacrón de !él s1mpld1cac1on 

Esto se logra a través eje l:c:i <::-1porté>CK'n de ,_~onucirn1entos, del empleF.JdO en 

la p/aneac1ón de !as rTH~JOídS. lo et, :: p:-on>c-)',1 1...:r'<'• -..:::n <:.':! tanto 1nteres. la 

autoaceptacro,, y la tan 1n1por1ant<.:.! y nec,r_!:._~,1r1e:.1 coop•:::>r;-,sc:ron 

2 - H21ccr que la sene de uct1v1U8d"~S o•oput.~~ta ~;·~n prodiictrva v Sf~nc!lla 

Para represRntar nieJOr 8Sta serie 01~· 3.CtrvidéJce.s '->e deoe torn.::-ir en cucnt21 

tanto las facit1aades d+sponible.<; . .,'.._;!~,¡ cr_1r-::o la~-.; r.onc1:.::;1ones de trobaJo JUStificando 

3.- Combm.:lc1on c1<:> é3c:t1vidade<::: ac trabClJC c.c•n el fin de evitar que se 

dupl1qL1en 

Se requiere procesar adecuDdamente la rnforrnac1on con el fin de no copiar 

los datos en forma excesrva 

4 - Reducción de las d1st.3nc..1.:is recorndas en el espacio Ursponible par.<::t el 

desempeño de ras actividades 

Los movrmientos t.:into de las personas. rnatenales o ae inforrn:=lCtón puede 

representar un alto costo y despilfarro p8ra la empresa. es por ello que debe 

d1stnbu1rse el equipo, 1naqu1nana o fugar c.h~ trabajo aaecuad:Jrnente para eltm1nar 

los mov1rn1entos 1nnccesanos 

S - Acomodar las rtct1v1dnde:.::; con el fin de est;:3blccer 1111 fluJO ur~1for·rne de 

una etZlf')a a otra 1ogr3ndo i.:sléJblccer un ntrno ópt1rno en Ja rcal1?ac1on del trabajo 



Lo antenor es con el frn de no tener cargas de traba10 excesivas que puedan 

irritar al empleado y ro desanimen lo cual se refle1ara en una baia de rend1m1cnto y 

productividaa 

ETAPAS PARA LA SIMPLIFICACIÓN DEL TRABAJO DENTRQ DE LAS 

EMPRESAS. 

Para a pircar una s1mpl1f1cac1on del tr aba¡o de oficina se ~1Dut"?-n cuatro elapas 

esencialmente 

"1.- Selección del trabajo a simplit1carsc. 

En esta etapa es 1mport21nt<?. establecer tJn<J ci1ferenc1a en si se trata de un 

proced1m1ento o metodo ya que c1 pnmcro ;rnpl1ca un número determinado de 

actividades que µueden ser den1d~13ao g1ande. lo cual 1mplic,.3na requenrn1entos de 

tiempo excesivo, e!evando los costos Los métodos cons!c!eran las tareas 

repetitivas !as cuaies St se s1111pl1~1can pueden reportar grandes pcs1b11ldades de 

ahorro 

Son cinco los tipos de trabajo de oficina que requieren especial atención por 

parte de los especialistas 

1 - Cuellos de botellu Se ca.ractenz:;:i pnnc1pa!rnente por ntrasar el 

trabajo que antecede y por cndt~ detiene lo que srgue 

2 Aquel trab3JO que 1mp1Lca el ajetreo. !evant<.:1:rse recurnr 

exces1van-lente ;::.! archivo consultas continuas ( t8n1b1en l!arnado '"de ac8 para 

al/él") 

:'.\ - rrab8JOS de l.:1rna dur<ic1on. c~s decir. aquellos ac.t1v1dades que 

gastan den1as1ado tiempo para terrn1nnrse. requincndose en 1;=i rnayor1a de los 

casos extensiones de t1ernpo 



4 - Aquellas actrv•dndes que requieren estar guardando y procesando 

la información o datos vanas veces. lo cual implica mucha pérdida de tiempo y 

esfuerzo. 

5 - Aquel traba¡o que tiene mucha <Jct1v1dad y los resultados de 

dichas actividades trenen pocos y pobres resultados 

2.- Reunir todos los hechos respecto a este trabajo ( el que vaya a 

simplificarse ). 

Consiste t_':!n investigar 1"1 forma en qul~ se desempeña el traba10 

actualmente. con e! fin de td~?.r la n1eJor0 rje unfl 11i-1nera mas efectiva 

3.- Concepción de la mojar-a. 

En esta etapg SR busc.:::i c:rA<Jr IA 1nt:-¡01·~ fo c:u31 ~;e locira a través del análisis 

de hechos con la ayuda del c:uest1onano ya qtie 8Ste nos proporcionara datos con 

relación a lo que se hace. donde. cuando. quién !o hace y cómo lo hace 

4.- Aplicación del medio rnejorado. 

El éxito en I<:~ .:::iplrcac1un de ésta etapa consiste en que el empleado haya 

participado y finalrnente comprendido porque y como Sf~ van a utd1zar los nuevos 

medios. 

Se debe establecar y comunicar claramente el propósito de Ja meJora que se 

va a aplicar así como J;=¡s r<Jzones determinando asi la rmportanc1a que t:ene para 

la empresa y quien t·,ued.:: s.::r afectado por ella 

FORMAS 

Las fonnas son usadas pnncipahnente para asentar y difundir información a 

lo largo de la empresn y existen para ayudar a los sistemas de inrorrnación y 

proced1rnientos ut1l1zados l.;v> formas puc:·den ser cons1der-ad;:is como 

¡:-
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herramientas que apoyan a la Adm1mstrac1ón ya que orientan la coordinación del 

trabaJo ejecutado 

Una forma llega a cada nncón de la empresa y tienen contacto tanto con 

empleados como clientes Es por ello que es una cadena activa que transmite 

informac1ón. emite órdenes e 1nstrucc1on2s y proporciona datos para la torna de 

decisiones. abarcando todas las funciones que ex1stan en la empresél Es por ello 

que se requiere de un diseño y util1zac1ón aoecuado;; 

Una forma pu.:~de definirsE: c0rr1<J t1n pap-:::l 1moreso ~iue p1oporc1ona un 

espacio p.3ra poner 1nforrn;!c1',ri que 1 lc-:>-· S<:!~ t=-.;irisr111t1da ;:--: r)tros 1nd1v1duos, 

departarnentos o ernp: <.Ysas · · 

Diseño de la. forma. 

El d1sef"io ce la lorma dc·bc ~>er reetl1.-:""a:-:I..-;¡ por un 

experto en este trabajo ya que !3 experi'O!nc:1a que posea ayudar3 l:'n gran medida a 

la sugerencia de rne¡oras Ei rne;or dtS•-"f10 de una forma es aquel que incluya la 

cantidad y clase de mforn1ac1on qll(~ s·.:- rpo:_;1crn es decir. ni rnos ni menos, con el 

fin de facilitar su u~..;o y manejo 

Elementos a incluir en la forrna: 

Una forma debe incluir tres secciones principalmente 

"\ .- lntrodllcc16n 

Se encuentrn en la parte su;:1enor 1~1 cual incluye· 

- Titulo l.1e I~ forn1;:J 

- NL1rnüro de la forrn;:i 

- F~ut3 que debe seguir 

Terrv, Gcorgt.! Op C1t p 1 :-!.:' 
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- El nombre y dirección del destinatario 

- Instrucciones de como debera ser llenada la forma 

2.- Área de trabajo: 

Esta es la parte mas importante y la que requiere mayor espacio, sin 

embargo. es de vital importancia que el espacio y el arreglo sean los adecuados ya 

que de asi podran reducirse los errores En esta parte pueden incluirse renglones, 

columnas. recuadros, casilleros. etc 

3 - Conclusión 

En esta parte deben ir 1nclu1dos lo'.> espacios para las autonL:ac1ones, firmas. 

las condiciones a las ciue o.e deben npegar !ns p<H1es que rnterv1enen y la fecha 

Al diseñar una forrna 

consideraciones 

FUNCIONALES 

oeberi tomar cuenta las siguientes 

Se toman en cuenta factores como la manera en que va a ser utilrzada la 

forma. el propos1to. la 1nformac1on qu8 debera proporcronar y el número de copias 

que se rcqwere 

FISICAS 

Los factores a considerar son la tinta. el tipo de impresión. el papel y el 

tamaño 

CARTAS Y REPORTES 

Las c..artas y reportes se consideran como medios de información que son 

esenciales ya que proveen de rnforn1ac1ón a toda persona que intervenga en la 

cadena 1nform¿¡t1vél dentro de l<'l en1presa. así como t3mb1én en el exterior 
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Sin embargo. es de vital 1mportanc1a que se mantengan en constante 

rev1s1ón y meJoria a través de un programa adm1rnstrativo Este programa 

adm1rnstrat1vo debe tener establecidos e ident1f1cados por el personal encargado de 

la correspondencia Un manual de como deben ser etaborada.s las cartas y los 

reportes serian de mucha utd1dad ya que proporc1onaria 1nformac1or. acerca de la 

calidad mejorada. como deben ser redactadas parn que la persona a qutén va 

d1ngida la entienda. e! formato o formatos que deben tener el numero de copias 

requendas. el entrenarmento que dtbe darse ai personal. etc torio t~sto con el fin 

de ahorrar tiempo y costos 

Para establécer me1oras. estas d0ben ser ideadas por todC• <·1 personal con 

el fin de fon1entar la. p:..=irt1c1pac1on y retr0al1rnent;:1c1on r8queridd p<Jrd ello 

Al redactar una carta o reporte se deb~n tornar en cuenta des aspectos. 1a 

calidad y el costo 

Calidad. 

La calidad de una carta o reporte consiste en que su uso sea efectivo y que 

fisicamente luzca armónica. Se requiere también que la redacción de la carta 

quede claro. que se entienda lo que quiere expresar se para !o .:::ual deberan 

mantenerse textos sencillos y compactos. sin utilizar frases palahr.?J.s. y párrafos 

largos Al llevar a c~bo la redacción debera contarse con la 1nfonnac1ón 

necesana con el fin de evitar desv1ac1ones 

Costo. 

El costo oe una carta o reporte •_:sta representado por .a 1edacc1on. la 

mecanografia. las revisiones y sus correcciones necesanas etc Es por lo tanto 
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una necesidad den!ro de la empresa tratar de reducir los costos y el diseño 

adecuado de las cartas o reportes los ::11sminuirán cons1derablerr1ente 

Computadoras. 

Por todos es sabido que vrv1mos en la época de las computadoras. nadie 

esta al margen de su uso. las formas de utilización son ilimitadas y hasta 

inimaginables debido a la rapidez con que cambia la tecnologia 

El uso de las computadoras ha ayudado r.i aumentar la product1vrdad de 

todas las áreas de una en1presa deb1dn n que proporcionan 1nfor rnac1ón necesana 

y oportuna para taclf1tar tanto lñs opernc1nnes y dct1vrd3dP.s come la toff1a de 

decisiones de los qeren!t:S y drrectivo~·-

El uso de l~_ts computoc..Jora~; <·iytida la ap!tcac1on del Proceso 

Administrativo dentro de la empresa y<J que fomenta la p/aneac1ón. la e1ecuc1ón. y 

el control de forn1a cu1d;~dos.:1 y razonable dando como resultado una 

adm1nistrac1on mas etect1va 

Las computadoras ayudan a reducir costos dentro de las empresas ya que 

pueden mane1ar grandes volúmenes de información a una gran velocidad. 

reduciendo el papeleo y los errores 

l:!I 



Sc1mrmr1n de lnvc-,,ttgacion l\dn11n1 ... tr;1t""" 

El proceso administrativo y los sistemas y procedimientos. 

La relación que hay entre el proceso admin1strat1vo y los sistemas y 

procedimientos es que son complementemos ya que el proceso adrrnnistrat1vo debe 

llevarse secuencialmente y conforn1e a un orden con lo que los s1stemns y 

proced1m1entos cj1c.en et como quien. cuándo. dónde se t•ar:.en las cosas 

Cualquier estudio que St":? lleve en las enipreses de!Je cumplir con las etapas del 

proceso adrn1nistrat1vo para evitar errores y rnc1or.::11 c~I contro 1 de las rlCt1v1d¿Jdes 

Este diagrama muestra la mezcla d>".! ambos términos 

'""'";,,,,,,~-, :, 'I~.I<.:,~ Deco•oonc' 

/ ----;-,:,hlc·on~~~~~ \ 
pr(11.:1.-·d11111...:11t1l-.. prup<•~L·H•ll.>n 

111l~H"Ol~H..:1u11 1n1:._·n1.1 h.1-..1c..1. ()q_~,1mJ'_;:1ck•11 

p._ira la lon1~1 LlL' ,J.._·CJ"-l•Hlt..'-; 
/ 
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anexo 4 
SIMl~Ol.<>Cii/\ /\SMI·: 

--,;-;,;-,m,~~:-_1-:=--=====J~-~;'.;'~qf~::~/\~~:=-=:-:-_=:::::-:--
1 

1
, lnúica la:-. pnnc1p¡tlc:-. fa.-.;cs dd proceso, 1nctodo o 

procc<l1rn1ento 
! Por lo comun. la r>tc/a. 1natcna o producto del caso 
¡'>e mocJ1fica durante l.t opcr~1c1on 

··-~-- -------~---~---- r·- - ---· -

,--+--¡-----·---
¡ 
1 
L__ ________ _ 

i Indica l!U<.' •,..._• "c1i!íc,1 1:1 c;1!1d:i<I 1:1 ..._·a11t1LL1d n arnha~ 

-------1 
---~~·~~l~;:p~: ,:~· :~: "::,~.'',',' ·.::~"'.'.''• ""'"' ',",'"I··' .• ~. :-, ,--,-_':_~·'_'.,~~:~~'j 

--- ---¡---·-----~-- D! !'< )'-,J l < J J>I-:< 1\. fS[( ., ·...¡ .-,,, ·~ 

¡ ·1 Indica do.:1111..n.1 ..._•n cl (ll." -.1rro!Jl• ¡_J.__. [<)~ hei-;ho~ por 1 
'-------- , eje1nplo. 11.iba_10-.. c11 ~u-.p1. n-.n, ritre do-.. üpt..:r:.ic101ll.::-. ¡ 

1 ~uccSt\ a-... o :dia¡i.,Jnnn llH•n1'-·nt;nh.:o 11ll r.__·~~1:--trado, d...:¡ 
) <..::ualqu1er oh1t.:hl \J.1•.1a qne ·,·: 11.._·c<..:--.11,: ; 

1 :\l.\.-1:\.{--1-:-:-~-.\'\1!!-... _;·¡ () J>i .. J{\.-1 \!<ú:1'; f [· ,-r ········· -
i lndH.:a d<..:po:-.1h) d·-· un 1)hl<."lo \1.11<) "l!:'d.lnc1:i 

i alin~tccn dond.__· -.:.: lo ro.:.__,¡,.._. '" 1.'lllrl.'~'.:1 rnL'.J1ant..: 

¡ •1;\~~~J~1~~::1~1~~'.~~.._.~~ 1 '.:utcl/1.-•;ll.:H1n <\ d.nitk •, ... ~!u;nda eon 

>---+-------------- ------

1 
[_ __ 

: :;~::~,\\1(:1~11~·;~~.p~~ ll-~- !~'::;\ ~ ;· ;1\'--;~1!:ll(~j;:~:~~~ :~: ::: ~·-;\1..·~·j ~~t::l~:~~l~: ! 
i lug:tr dL· tr:i\l.1_1(1 "'-'· ._·,,1nhu1an ¡., ... -.1111bn\,,·.., .. ii.: tales 
',i..:11" 1da ... h:-... 1'01 .._•,1:.::npln, un ...:zr·Lulu d.__·11u-u dt: 

•.:11.a.lta..__h, ; .. ·¡H .. ·-....._·111.1 1:: 1L·11\ 1 ... L1d 1..'•lnth1n.1da 
• upcrac1011 .._. 111~1'l'"-'"'- 1•1n 

¡ 2 l 
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P1\R·\ J>ROCFSA'-111::.,no El.l'C"l IHJ"\:ICO DE DATO<.; 
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CAPITULO 4 

MERCADOTECNIA. 

DESARROLLO DEL PENSAMIENTO MERCADOTECNICO. 

Son seis las etapas que abarcan el desarrollo mercadológ1co el cual abarca 

desde 1900 a 1960 y son las s1gu1enles 

- DESCUBRIMIENTO ( 190U - 1910) 

Se cornenzz:¡,ron a realtz8r ;nformes de rnercaao debido a los problemas qtJe 

exístían de d1stnbuc1on Adernc:ís st~ t~fabor:?.Oron libros que tratDban 0cerca de los 

problemas de d1stribuc1ón d~ producto~ hqr1col:::--is ;cis cuaie:s fc:e1on ro;:1l1zados por 

~John Franklin C :'"O\Jl:t:-1 

- CONCE-PTUALIZACION ( 1920 - 1920 j 

El 1nte:-c::, en esta etApa se concentró en lo dAtern11riac1on de !21s funciones 

de mercadotecn::.i y con10 uno de ros nnncip.:3/As E..-'xpont~ntes encontrarnos a Ralph 

Starr Butler 

Fue en este periodo CLJLlndc· se c1:0 un c1ec1n11cnto industnal y Sf~ realizaban 

ya d1stnbuc1ones tanto al n1ayorcc como al menudeo También apan·•c1eron obras 

que trataban sotir-e pubJ1c1dad, ventus. adm1n1stré'IC1ón de vent.::1s ;· de Crédito y 

Cobranzas 

- /NTEGRACION ( 1920 - 1930) 

Se impulsa la act1vrdad de Mercadotecnia, rncrernentando la producción 

industrial. aparecieron nuevos productos asi como la est1pu1acrón de cooperativas 

de tipo agncolas 

Se dan n conocer los pnnc1p10s de Mercadotecn!a 

- DESAF..'ROLLO ( 1930 - 1940} 

Se rea11zdron tanto la r1~v1:::~1on corno la ampl1acron d.:3 todos los 

pensarnrentos ele f'v1f=l'rcaric1tecnra 
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Sern1nar10 df? lnvest1gac1or1 Adm1nr!'>lt<1.l1va 

Se com;enzan a ut1l1zar los pr1ncip1os de Mercadotecnia de una manera m¿ls 

práctica. estableciendo la 1mportanc1a quf~ :-.,e debe tener hac1a el consumidor 

-REESrlMACION ( 1940 - 1950 i 

En esta etapa se establece d concepto de Mercadotecnia pero se mane¡a 

como una func!ón admm1strat1va. es!dblec1endo ciue la Mercadotecnia se def1n1a 

como un proceso econórrnco qu-=::• cons1stikl en 1ntc~rcamb1ar tanto h1enes y J Q 

servicios por vnlores monetarias. ( dinero 1 SE: llevan a ~""'Iba estudios acerca de 

las actividades rnercadológ1cas a travé~ d1::.• Id planeac1ón. lnv~..!shqac1ón y control 

de los presupuestos 

- PRECC,NCEPC/C)N; i'J5C: 1UCO 1 

Se n~o!r;>;<:n1 f_¿Sf11d1os para 

determinar la rei.:ic:ori <..•x1st0nh~ ·~·ntr~~ la r .. :1er<:'-adotecn1a y otras c1enc1as 

estableciéndose e: <:Gí'c~-c:p!o e•:: Mt.'1c:,:icct0cro1.:_-:¡ Social Se corn1Hnzan a llevar a 

cabo estudios sot_xe !o.:; conductos .je! ir.e;codo dt:! los consumidures. los precios, 

canales de d1strib·.1.::::1on y :.~·~_t1-.nu.<1':!<0.;s pr>:::.mc.icKJn3\l'·s 

DEFINCION DE MERCADOTECNIA. 

· Es el proceso de ciar~t:"auur1 t-~¡ecuc1ór~ conceptuu1tzac1cn de f)rec1os 

promoción y d1stnbuc1on de ideas. rPeí'Cilncías v térrninos pztra crear mterca1nbios 

que satisfagan ob1et1vos 1nc.i1v1cuales J' orqó..lrnzrtc1on<':lles" ,,.1 

An1encan Marketing Associ~"Jtion. 1985. 

M Es un s1sterna global de 21c1. 0 v1ddde~ de: neqoc1os proy·~·c!ados pa1·a planear 

establecer el pn::;cio. promo•.-t::~r '• d1sfr•t>u:r hient:~:=-~ '/ ~~c·rv1c1os que snt1sfaccn deseos 

de clíentes actuEJles y· potenc1.::Jl-..C"'."- i,Villiarn Sranton. 

Ed1c1on p G 

'"'lhidern. p / 
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" Es la realización de act1v1dades mercantiles qur~ d1ngen el fluJO de 

mercancias y servícios del producto al consumidor o usu<=lno ·· ró 

Definiciones de Mercadotecnia 

Glosario de Términos de 

Mercadotecnia. 

"Es el proceso interno de una soc1ed3d rnc>d1ante el cual se planea con 

antíc1pac1ón o se aumenta o satisface la comoos1c1on de la demanda de 

mercancias y servicios de in(Jole mercélnt!I rned1;Jnle la creación, promoción, 

intercambio y d1stnbuc1ón fis1ca 8•:: tak.·s r .... ~.:;r1.;;-lnc1.T.º. \. <'•:-rv•.-:.10-:::" 

Pl1if1p Kotlc:· 

LA MERCADOTECNlA Y EL MEDIO AMBIENTE. 

La mercadotecnia es ut1 s1St€:!n·,., que oct11;,-¡ d"='ntro de una estructura de 

fuerzas que interactúan y lus cuales cor~st1tuyen e! •n(~d10 amb1en!e de In empresa 

y de la mercadotecrna 

Existen van:.Jblcs exter11~1s que ~.on d1fic1lt~S d~:) controlar las cuales. pueden 

dividirse en dos grupos 

1 El macroambiente con-10 las conc.!1c:1or.P.o. rol1t·c:<0~:;. econó1n1c;-1~-;. culturales. 

sociales. tecnolog1c<is etc 

2 El microan1b1ente. elt.-!rnentos relac1oné'1dus con la empresa como 

proveedores. 1nterrncd1arios y cl:::•ntes o ccn~·LH111Corc·:; 

PREMISAS DE LA MERCADOTECNIA. 

f,.; Kotler. Ph1l1p Adn11r11st1ac1on :!1• f\.':dr>. ,_•:.n~; 011;_;/1s1s plan~.!ac16n y control. Edit. 

Prent1c0 Hall H1spano;:Jrncnc;1:1: 1 /1~1·-::xi -:., · 1 •:.•·:-; 



Las premisas de Mercadotecnia son 

1.- La misión de l<"t empresa cons1~t"'? P.n la snt1sfacc1órl de un con1unto de 

deseos definidos por un grupo determinado de ctienh;'.·. 

2.- La empresa debe llevar a cabo una 1nvcst1gac1ón de n1;~rcarJos para fa 

determ1nac1ón y conoc1m1ento de dichos deseos 

3- La empresa reconoce que ids nctrv1dade5 tendientes a ufcctar a los 

clientes deben llevarse a cabo bajo un control dC merc:-1dotecrna 1nteg:-ada 

4.- La empresa sabe que la lea!U.irJ rlc: lo'.-:> cl1t..~nr.0~s se hasa en cd desempeño 

de las buenas labores logrando obtener ·~u prnft~n)nc1·:.1 y su buena op1n1ón lo que 

ayudara a alc..""Jnzar l3S nlt!tas de l::.i c~more:·<~ 

DEFINICION DEL CONCEPTO DE MERCADOTECNIA. 

Las act1v1dLJdc:, n1crcacioloQ.c::-is cn!;-:"::.'t..,:.:a rnu::::t1., ante•_;. dL: il(:ov,-~r a c;.1bo las 

operaciones prc:!uct1v¡o1s y;·1 qur.:: c-ons1stf .. -: ~·-1 •e,-~h7~r act!v11"1adc·~.: ·:l•':!ntro de la 

empresa con e: fin de· tac111ta1 1nt~:rc.an1b1•1s •jc·ritro de un qrupc1 de fur.::rzas 

d1nam1cas externas Stn r;rnt:argc. p"'lr?. qtie r:~to'.:, 1ntf:1carnb10:0: sucedan deben 

darse cuatro s1tucic1or~es 

1 - Se r(.·qu1ere de dos o niás persona5 ~ P'...1eden ser t:i.rnb1t:_•n grupos de 

empresas. 

2 - Cada parte debe dar algo de valor que !a otra parte desct_! 

3 - Cada una de las partes debe tener la d1spos1c1ón de ceocr la cosa de 

valor 

4.- Cada parte que interviene debe comunicarse con l;:i otra p<:H1~ para dar a 

conocer que la cosa de valor está dispornb1e 

No es obligatono que se den ras CLmtro s1tuac1ones di n11srno tiempo, 

pero es importante serlalar que en cada una de ellas se llev~1n a cabo act1v1dades 

de Mercadotecn1iJ 



Las premisas de Mercadotecnia son 

1 - La misión de l<'l empresa consiste en la satisfacción de un con¡unto de 

deseos definidos por un grupo deterrnmado de c!1cntcs 

2.- La empresa debe llevar a cabo una 1nvest1gación de ffH."!rCA.(Jos para la 

determinación y conocrmtento de dichos deseos 

3- La empresa reconoce que las actividades tendientes 21 <-tfectar a los 

clientes deben llevarse a cabo baje un control de mcrcadotecn1a mtr:gr;:ida 

4.- La empresa sabe que la lealtad ne !o~, clien1Ps se b!'1~.;a en el desempeño 

de las buenas labores logrando obtt:ner ·3u preiE:rer"'!c1;,) y su r)uen.:...i op1n1on lo que 

ayudará a alv.Jnzar !ns rnet<'...ls dt:: la c:rr101 u~_::~ 

DEFINICION DEL CONCEPTO DE MERCADOTECNIA. 

Las act1v1dacies n1erc.:-1do!óg1c.-,;·_, co;;·,:t~n;~~ 11'Lcr1;., ;_'l.n!e!-; d•..: !k·var a cabo las 

operaciones prcduct1v<--1~~ y.1 qur:; cof1c-:.1sh.: -J:1 ~~·~1:;:--ir act1V1·-:1ads-s dro;ntro de la 

empresa con c·I t:n d•: 1acd1t<:l1 1nt~::rcari-1b1<:•~-> ._jt_.ri:ro :je u•1 cF·11p::; de tuerzas 

dinámicas externas 

darse cuatro situ0c101-:(!S 

1 - Se rc~qu1cre de dos o rnás pE.•;-soq<-)S '-' pueaen s•-:!r t<"'l.rnb•en ~rupos de 

empresas 

2 - Cado. parte debe dar algo de "c:.1lc!· que !a otr.n p¡]rte desee 

3 - Cado una de las parte~ debe tener· la d1spos1c1on de cnder la cosa de 

valor 

4.- Cada p<::1rte que rnterv1er-ic debe comunicarse con l;:i otr·Ct pé-H1e para dar a 

conocer que IR. cosa de v3lor esta d1spcn•t"'lle 

No e.s obllgc-11ono que se den 1:1s cu<'ltro s1lunc.,1110s <'.:11 rrnsmo tiempo. 

pero es 1mpo;1ar:te serlzi!;..ir que en cada una cü! ellas st:.-: Hcv.-11: et .-;aho actividades 

de rv"lercadotccn1;J 



S•:rn1nar10 d•~ ln••·'.>l"J'i<:•or1 A<Jrn1r,.<;;lrH:1vri 

La Mercadotecnia se produce en un ambiente d1nám1co ya que está en 

función de fuerzas cambiantes como pueden ser leyes. actos polit1cos. situación 

económica nacional. avances tecnolog1cos etc 

LA PUESTA EN PRACTICA DEL CONCEPTO DE MERCADOTECNIA. 

Para implantar et concepto de Mercadoter:n1a en la empresa. es necesario 

que la Adm1rnstrac1ón cstablezCCJ un sistema de inforrni::lCión que aporte datos 

acerca de las necesidades de Jos consu:n1dores con e! ful de crear nuevos 

productos o sat1sfactoref, 

empresa para coordinar las act•v1U<.h·J, ., ..: <J~ sat1s~tH.:::er ID'.::, ct>_iet!vos tanto 

inst1tuc1onales con10 IO!;J del c:or1suni1dPr f1q.::i: 

ADMINISTRACION DE LA MERC.ADOTECNlA 

Parn aplic...ar ta Adm1rnstrac1on a la f"Aercadotecrn<0i se requiere de las etapas 

del proceso adminrstrat1vo corr-10 I<:> planP;':;lción. ia orgun1z:ric1ón la dirección y el 

control con el fm de conseguir !os !flterc=in~o1os centrn de los n1ercados tneta de la 

empres.n 

La Adm1n1strac1on de la mercadotecn1a se defme corno el proceso de 

planeac1on organización, d1recc1on y control de !os esfuerzos destinados a 

consegutr los 1ntercarnb1os de~.C-'<Jdos con los rnercados que se tienen corno 

Objetivo por parte de !¿1 organ1zac1on··''' 

Plancación di? l.:i Mcrc.adotc-cni;l. 

Esta et.:ipa consiste en determinar y definir el c,que? . .:.,Quien-:'. Gcómo?, 

Gdónde?. 1_, pon~ul'<-' v (.Cu<Jndo? dt~b·~rán realizarse las actividades que involucran 

a los nier c;::dns rnuta 
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A través de un proceso s1sternat1co se realiza un estudio para conocer tanto 

las posibilidades y recursos con que cu~nta la empresa, se determmara.n tanto los 

objetivos como tas estrategias a seguir y por último se elaborará un plan que se 

pondrá en práctica para controlarlo deb1darnent8 

Este proceso consta de cuatro etnpas 

1 .- Anifllls1s de la s1tuac1ón actual cfentro de la empresa 

Se evoluar<-'~n tanto las cond1c1oncs así como los factores internos y 

externos 

2.- Oetermrnac1on de los ob¡et1vos de la t:,.">rnprosa 

Establece; qut_~ P.s lo q'.Jf".; :_,(, cV!~.ca <-.:3!c:::ir~?.Gr a trZ1'.1e~; de lns act1v1dades 

mercadolog1cas St.: debe;i est;::,o!cr;.-:r •j¿~ form~ •-:scnta. y ei contenido debe ser 

claro y sencillo 

3 - Se/-?cc101?c-1; tanto las .c_~~~tratcq1a:> cotno la:;, tácticas (/Uf:! se cfeberán llevar 

a cabo 

Se llev.::l <::. ,_:abo r;H~d1ant•:· un r .. :-.r-1 que sci1a!;1rw. el can11no a ~eguir para la 

Determ111<ir s: io planeaoo !;;.e rt.•a11zo de acuerno con los objetivos y metas 

trazadas a trave::. Ue un contr 0! c::~.tab!0c1do 

Organización de la Mercadotecnia. 

Determrnar el proceso a seguir para llevar a cobo el plan de Mercadotecnia 

a través del estab!ec1m1ento de responsélb1l1dades asi como la ns1gnación de la 

autondad 

Dirección de la Mercadotccnin. 

Se encarga de 1:•nca1nn1<:~1 !:1S ;1ct1v1dades t-iac1a la soluc1on de problemas y a 

la toma de dec1s1ones 
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Control de la Mercadotecnia. 

Consiste en fijar normas de operación, asi como un plan para comparar los 

objetivos trazados con los resultados obtenidos y <:Jsi conocer las d1ferenc1as y 

deficiencias con el objeto de eliminarlas 

Es por ello que la etapa de control es una base que sirve para dar 

seguimiento a las actividades y operaciones mercadotecn1cas con el fin de logra 

los ob1et1vos 

MEZCLA DE MERCADOTECNIA 

La mezcla de Merc;:3dot,.,cr11a Sl~ cJo.:i1ne corno •)I conrunto de beneficios de 

una empresa" t>s y cons1st•.~ t:~n cnn;b1n:::tr .-,·-J•:c.llnd.-in1entc las v;-inables controlables 

para proporcionar me¡ore~:; s:.-1t1sí<ir:tor<.!~-. cori .-_,.1 frn eje avent<JJUr o !a competencia 

La mezcla de f\/11..::rcciC:otP,-:rna 1nc1uy~-; t;1~~ cuatfc F' producto. pri::::c10. plaza y 

promoción 

PRODUCTO~ 

Un producto se considercJ corrio uri c:1n1unto tanto de beneficios como de 

serv1c1os que ofr0cen la~, 1.::11p1t.:~S<-is :..1 lo:.; co·1'.-',urn1dores. los cuales pueden 

clasificarse corno tan91bles P 1nt:cing1b!cs y ~;u !1n es satisfacer tanto los deseos 

como las necesidades det mercado meta 

Existen dos conceptos rmport<Jntes d<::ritro del conceoto de producto. 

1 -I:,j_o~q_Q_~_r_g.9ucto_s 

Es un grupo de productos relacionados entre si, ya sea pcr el tipo de 

necesidad que satisfacen o porque en c:::in1unto cun1plen con los deseos del 

consumidor 

2 -Mg~~.l.Q_!°]~_.nr_9_d_~1cJ_o,:;. 

Es el conjunto totnl de oroducto~. q:.tl_. una E>mpreso ofrece al rnercado, y 

con1prencje dos dimensione~~ 

- Arnpfltucl Nurnero dP línt'as C1e productos en una linea o la 

v:.1r1pcj~d 
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~-~•!l1H11~.1r10 e.Je 1n.·,.~<>t1r~a:':.1nn Adrn1n1strat.-u1 

- Profundidad Surtido de tarnarlos. ~::olores, rnode!os. precio::; y 

calidad en 1ir1n ! 1 rv~:1 

Clasificación del producto. 

a) Productos duraderos 

Son aquellos de~t1n;:¡dos a utll1 .... arlos por los 

consun-11dores para satisfacer los deseos y 

:-ieces1Cl3d~~~ .. ~~un :::uando no S(· rcqurera de 

el.:Jbo1 ;1cor~ 1: 1d11str1a! 

Los produc-.to5 duraderos t;>7nen ;1 ~•:1 '·"'.~ .-.t;-;" <:1·1~,1f1cnc•···:1 

1 .- Duraderos y no durad<::·~o·; 

2.- Conv,.:-nrentes o habilu.•l<-:·o: 

3 - De elec:c10n 

4 - Espec1alns 

b) Productos 1ndustn;:ilt;-s 

;-,¡ ··:-:-. ··,1n ni. .. : \1t1cac1011 

fabricación de oiros productos 

S1_:: r.-·f1c1 ~--.~ o ~1Pnf..!~; y/o scrv1cros utilizados en la 

E:~;tos :uv~:-can t~nto su1rnn1stros, accesorios. 

servicios, equ!PO. 1nstuf2c1onF>S. etc 

ATRIBUTOS DEL PRODUCTO. 

Marca: 

La marcri <'!'~ lo oue nos ayuda a 1ae:1t1f1car e: producto yío servicio, además 

de que prote92 ia p1op1edad del fabricante. es un símbolo o d1serlo con color o 

letras escritas E-_:;:-, In parte dG! producto que lo d1st1ngue de !os de la competencia. 

estao1ec1endo c10rto vinculo entre ei faor1c;:.H1te v el consumidor frna! 

El ob1et1vo de Id 1narca consiste en ser un signo dP q~r<'lntía y calidad que 

da prest1g10 y ser:r;-dnd a Ja empres;i lo cual contribu·,.·0 a que 'o'e venda el producto 

Algunas du l;:is car.o1c:t·~rist1c2s c¡<Je cir;ot-ic: nuc_:.;:~·~r i;1 rTl.:ircn es qiie el nombre 

debe ser corto. f:i.c11 d•:! r(:~c:o•-dcir ciqr~1dahfe v '.A1:-1ln1··:ntr_~ v uue ~•0 p.ied¡-i r1oartAr a 

cualquier med:o :1rird su r)~1bl1c1rl~1d 



Etiqueta: 

La función pnnc1pal de la etiqueta es la de 1dent1fica• el producto. ya que 

contiene información escrita. esta 1nformac1ón puede esta• 1mp1esa a lo que 

también se le llama ernbalaJe. o estar contenida en una hoja que se adhiera al 

producto. con el objeto de identificar el producto de los de la competencia y dar a 

conocer 1nformac1ón general del producto Una etiqueta debe contener 

La marca rE:g1strada 

2. Nornbre y dirección del fatinc.::1:-1:f_: 

3 Denorncnac.on del produc!:.."l 

4 Naturoleza 

5 Contenido neto o peGo drenado 

6. Registro ant0 !Q Secret~ria uc ,:=;;:11t..t~ 

7. Ingredientes que contengA e! producto 

8. Código de b.::-irras 

9. Aditivos ut1!1zados 

1 O. Fecha de C-'"'lduc1dé:1d y félbncac1on 

11. Mensa1es de conc:enc1a ecológica y de medidas en favor de la salud del 

consumidor 

Envase: 

El envase es el matenol que va a guardar o contener al producto lo que 

provoca que se considere corno parte del mismo 

Su función es proteger ni producto de los efectos del medio ambiente y la 

transportación y también d1st1ngu1rlo ae los de !a competencia 

En1paquc: 

El 0rnpC1que se define con-10 cualquier n1nter1al que encierra un articulo con 

o sin envase. con e! fin de preservarlo y fact!it~r su e:it1 e9a ot consurn1áor" 

Un PrnP<'lQlH2" se d1sei'la co~1 e! frn de protegt.~r t8'nto al producto como al 

envase J\cj~n1-1s ·.~s un medio ci0 í)P.Jn1overlo en el rnerc.-::ido 
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Ernbalaje: 

El embalaje consiste en una envoltura. contenedor o caJa quf~ protege a los 

productos de la manipulación. el almacenamiento. conservación y el transporte de 

los mismos, para lo cual se utll1zan procedurnentos y métodos 

Servicio: 

El ser·v1c10 con51ste aacm:3s ae la sat1sfacc1ón de l.;1 necesidad del 

consumidor. en aumentar !os vn!ores o beneficio:" de! producro 

Un servicio. sea c.uw: s•..:•3. debe ser eficaz runc1on2/. ráp1c.10. aprovechar la 

opor1urndad. ·-:i~)~· at7~nc:on ;:ii con~>urnidor y :._..:.u.- ..-::nnfrable para 1ncrementar las 

PRE_!;:IO~ 

Desde la c.H~t1gued<id, el tiombre cambia productos por algo aeJ rntsmo valor. 

en un pnnc1p10 por otros sat1sfactures y conforn1e Pé:lSO el tiernpo apareció el drnero 

et cual facilito dicnas negoc1ac1ones Esto le dio un avance al co1nercro y ongino 

tamb1en que se comenzara 3 dar un precio a los productos o rnercnnc1as 

El dinero no es mas que una medrda para ta socieot:td d<~l valc1r de las 

cosas Dicho valor pueae ser 

1 Valor de uso Dicho valor consiste en 1<3 ut!!1(j.:1d que !a cos3 t:onc.: PéHél cada 

rndiv1duo lo cu;otl es demasiado subjetivo y vanA de persona a pt::-r-son1 

2 Valor de can1b10 Depende dicho valor. de Ja irnportanc1.:.1 que !e d•""n los den1as o 

quien posea el producto o la cosa 

En conclus1cn. el precio no es n1as que 'la cantidad de dinero que se 

necesita para adquirir en 1ntercan1b10 ra con1b1n3c1on de un prnductu y los servicios 

que la acon1pailan 

Los ObJt-:':'lrvDs de;' los orecio~• ~)ueden ~-:;er 

• MeJOrat o cori~~r~rv.:.,ir !a pc1rt1c1pac1on que ~.t.:.- TJene en e! 1ne1-c:--tdo 
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Sern1nano de lnvest1gac1ón Admin~stra11va 

• Maximizar tas utilidades 

• Enfrentar de una forma mas directa a la competencia 

• Penetrar nuevos mercados 

• Sobrevivir dentro de la oferta y la demanda de productos. 

Uno factor que 1ntervrene en la fl1ac1ón de un precio es 

Costo: 

El costo no es mas que un factor determinante en la fijación de los precios 

porque nos permite determinar IH contnbuci6ri que se tiene del beneficio para 

comparar los productos y esf;:iblecer la·~ ¡i-·r;irq1.1;.~s de tos mrsmos 

El objetivo de et costo ct-:.nsisfe ·~n PC.Jíl~!r atGnción en la oferta. la dem;:::inda y 

lo mas importante J.:i con1pcter<c1<:1 co1) 01 f1q d'3 decidir ";1 5e debe- producir o 

comprar el producto o con1prar et :-in.cul'' .-¡ ,·' ;.1-• <:~·_;•,:: ... elr!Dt.Y-~:i.ndo 

La plaz.n consiste en el C-c'11l81 de c::!1stnbuc1on utrl:zLJdo p<Jra h8c•~r llE·9or los 

productos al consumidor frn;::i! E~s decir que J.:=i: plazo. es el c2m1no que recorre el 

producto, pasando por un grupo de 1ntcrrneti1ancs con el fin de satisfacer las 

necesidades de la soc1t:.dild 

Los benef1c1os qut:· se obt1encr: de una adecundo plane~c1ón y decisión de 

un canal de::! d1stnbuc1on son qur los productos deben estar en el fugar y tiempo 

idóneo. 

Diseño: 

Para diseñar los c..•nales de d1stnbuc1ón adecuado p;:ir.:1 lo empresa v que 

esto se vea refle1ado en los henef1c1os obtenidos. se ceben tomar en cuenta las 

siguientes Cc-:lracterist1C<1s 

1 El cliente En este punto se tomé'! en cu~ntn la ub1cac1on gcoqrafica. frecuencia 

en la empresa 

2 El o Jos productos. :::.us prop1edHdo=s y atributos 

3 Los 1nlerrnedranos ::;u~ cua.l1dacfr~c, 

~:. La co1npetcnc1a. c.onoc~r s1 se~ utd1zon los tn1smo$ canales de d1stnbuc1on 

(n1agrntuc!. rentab.hdcid y prrn:::hJctos o servz(::ios ofrecidos) 
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5 La empresa en su totalidad 

6. El medio ambiente 

tecnológ1cos 

Tipos: 

A~pectos (:.::onorn1cos. polit1cos. legales. sociales y 

Los canales de d1srnbuc1ón pueden s~::-r de tres tipos 

• Canales para productos d8 con.sumo Dmg1dos paro hacer llegar el producto al 

consumidor o clter.te final 

• Canales mt.1it1ples 

Disrri!Juc;on geour¡_lfic.-::.. 

La d1!;-;tílt.:L;c:ro~-1 i;-;f.-:D•:-;r Z!í,:_::1 '. ~,r~'3!Si:L' ,·.!11 una se:·1i: de act1v1aades qur:: facilitan 

las tabores dP c1:·n;-.:1:...:0'1:.1;1Hr.:.:t'_i ;;nn:::,pc :~ac<ó.-,. 'i)<-F11pula.c1.-in y prcr::es.;un1E::nto en 

los pedido~; ·:k: 'o:Js ;_=lrciour::-to~ .. pr•:::'-1t:1nlJO .~s1 un se1v1c:io mas efiocnte S<"Jt1siac;1endo 

Alrnacenarnicnto: 

conserven 

Transpeir1ci: 

El tran::>p:::,rtc es uti11,..,.~1do para trci:..;lnUar :Jn r)1oductc de • .Jn iu;¡ar d otro é1 

través. de tos cl:1ürC:'nte:.; n-:0d10 r-J<? co1n11n1cac1cin como pt1eden ser camiones 

trenE:s. barco~. r....bcnQS !rnczis &éreds .::; lé3 rnezcla <j~ alguno:: de ello'.; 

PRO_"'JQ~/ONc 

El fin di:..: 1:! ~ru::~oc;~n c:s !a de crear un lazo de co1nurncac1ón con los 

consumidores ,:-:, cl1cnt.~s. con lo c~1a1 se lograra que la empresa conozca las 

necesidades t1nn1es y ~.:!! cJ1~nte acE!pte y prefiera tos productos yo 5erv1c1os de la 

enipres<J 

Una estr <>tf::~Q1~1 pron10..::~:....-Jnc11 se cornpone df'.: lo':.> srglw~ntes f.~!emsntos 

-Publ1C1::::1~·10 

-Vent;i p8rsona! 



-Envase 

-Prornoc1ón de ventas 

Publicidad: 

La Publ1c1dad es ut1flzada con el fin de dar a conocer los productos o 

servicios mediante los diferentes medios de comumcac1ón, lo cual le confiere una 

característica de flexrb1l1dari qUE=~ le perrn1te llegar ü grandes üud1enc1as 

seleccronadas o bien defrn1d2s 

Venta personal 

T•f:~nc co;no frnal!ria...:1 1nf1Jrrnar y ct"1nvencer a los cli0ntes y consumidores 

para qu~.: ~ .. 1dqu1erz.in tos L'r·ouucH)s y :-.c,.v1r.:1ns lt )~~randci un 1ntercambro entre el 

vendedor y ci cu11.:::.t;;T1idn; 

Envasa: 

El envase es utrJ;7aC.J µara ;Jtr2121 !.1 ~Jicric1on Ce !os consur111dort~s con L°"! 

Objeto de estimular ni consum1ciu1 a QLH .. ' n11re el rffoauc:to med18nlt.! imágenes 

atractivas y favorab:e~;. p~;;r,-1 lc•s cli·-~riles detf-•rn11nando ;:1Ur~n121s los b0nc~f1c1os, usos. 

caracteristrcas. etc: 

Prornoción de venras: 

Consiste en délr a conocer•'"":! produc!c- l-.. sl·~rv1C1':.:. de- lH)d n-13tl 1 ·r:1 directa y 

personal. ofreciendo .:iderns~- ,_,_.llores o 1ncent1vos ad1c1cn;1l;:~s de k1::: productos o 

servicios 

Publicidad: 

La publicidad es unc::i. actividades crent1vas que se llc·.1an J cabe pa.ra el 

diseño de cornun1cacsones ocrsuas1vas •.! 1dent1f1cab!es con eJ 11n de ser 

transn11ttdas a través de los diferentes tipos de rned1os de con1un1cac1on ta cual se 

dmge para elev;.lr la demanda de un produc\,-::, o s1::-rv1cto 

Dentío de los ob¡ettvos de Jn pubf1c1riao :..~~ pued1.:•n re~;t1n11r en !C)S ~-:.;-;¡,_11P.ntes 

puntos 



Serninario de lnvestioac1ón Adm1nistratíva 

1 _ Incremento en las ventas 

2. Elevar la demanda de producto o servicio 

3. Llegar a todo tipo de audiencias y mercados. 

4. Manejar una imagen para la empresa. 

Desarrollo de una campaña publicitaria: 

Entendemos por campatla publicitaria al con1unto de mensajes 

determinadas a través de formas ~' dertro de un tiempo fijado 

Los paso que sP. deberan seguii" par? cr desar;-c,J!c df.:· .;n;..~ c-:a1,..1varia 

publicítaPE! ~~cr1 

conocer la 11bic-3c;1on. cJi~tr1:.:.uc·10;. c.co9rZ'if1i.....:~ por ed~•ur:~•, !-'F><u f..: ir1un-.:o:;ns. 

ad~más de !a frc.~cuenc\J r~n 1~·-. CClfT1PU:>. c.>: ll::"">o pos1h1'-" ci~ in-. prcnur.tos v 

la con1petencia. 

2_ Determmaciór1 Jos ObJ·.;;t1·,,c·!:.; .Je ~a 1::¿.m[1.:'1l~1 pubi1:..::t<-J•t.:::

deberé.-, ~er dc•firiidos. clziros . .:.lcanzat:.h~s " int~d1ble-.;:, 

3 Fijación del pr-esupueslc: SP deterri-11n;::> nr •:1111'0'rc ~ L1td;..::::c1' " ~·E- ("l(-!r.icie 

en basr~ al n1edio tie-rr;:.o y tr2cuerici2 ciG k transrn•S·UI• 

4. Especificación del enfOQtJe o {Btll-:: <¡Lie pr~·v::-i!r-~ceri. d1Jr8T't€: i::::. 0~1r1p.'31'ia, 

Se especific.:1 el sioqan 

5. Elección de lo!:> .,,~dios de cornun1c.=icior; :~ , Jtil1zar 

6. Producción de los 1nenso1es o cornerci2il":'s 

lf'..IVESTIGAGION DE MERCADOS. 

La técnica cJe investigación de mercados consiste en ~istemati;::ar la 

r~copilétción e 1nlcrpr8tac1on de hechos y datos qu~ sirven e la diP~c:ción oara la 

torna de decisiones y estvblecer iina poliltc:J d~.:! rnercado 

El Cbjetiv'.J de ;;:i 1nvest1gac:ón dn n1ercados con::::.1ste en prooorcior.ar 

inforn1ación r.et~~.:-s:1na par:oo L:~ 1cient1f1:.:.:ación y pro,.ta solu.:.iori dB los d1ver$OS 

prc1blerT1as contr :buyendo ¡..,, :a adecuada. ton1z.1 rle dcci•;ionE>s 



Sem1nanc.. de ln\lest1gación Adm1n1strat1va 

La investigación de mercados es nr-?CPsaria por las siguientes razones: 

Conocer al cliente o consumidor. 

• Disminuir los errores y riesgos en la toma de decisiones. 

• Analizar e informar los datos recotJa(1os y obtenidos. 

Sistema de lnfonnución de fa Men;adotecnia. 

El sistema de informacioP de Mer·cadotec.nia con~iste en la recopilación de 

la información con ~I uso de si::.tema~.:.'>. pEocedimientos y métodos para 

auxiliar en la tornea de deci!";ionP.Z de rpe1r..ado1e~rna. 
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CAPITULO 5 

CASO PRACTICO 

'-;c1111n:tn<1 de fn,.1.:;;.frl(aCH.•n ,\drr11n1..,1rat1 .... 1i 

El siguiente caso práctico busca e1empllf1car el desarrollo de una auditoria 

administrativa para reorganizar la función de pubfic1d:-~d dentro del área de n1ercadotecnia, 

en una empresa en operacrón cons1rieranao ,;is difrc.ullades que 1mp!1ca mod1f1c:3r el 

sistema organizac1ona1 previo 

l. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA: 

de l\.1ercadotccnra. p¿¡rd contribuir al mt-.joramicntc de.- la función de p:-ornocion e.fe 

las lineas de productos qur> son ofrecidos a sus clicntc.•s. 

Aldama Z. Consuttor Exh.~rno v C. P Martina top~~-"'. l '::o;n;sario y Jef•! :].,¡ ¡_:_;,.;oart¿inH'nto 

de Auditoria 1nte1r1J •:ne: c.ua: a:-con-llen.:jan 1 ·-t 1c:orqzini73,:;1(Hl dt:: 1.1 func1:_1,1 de publ1 ... ~1ciad 

a traves del aesarrollo de nlan,;s y esrrateg1.:i~. de promoción, que p .. :11rnit:-1n au1ncntar el 

nivel real de ventas y optimar los margenes de utilidad y de rentabilidad Sobre 

inversión. 

1. Datos de la Ernprcsa: 

d) U_b1_~_.3~!_9_~1 _Atr1c.:-i Nn GO. Colonia El Arenal. C P 04420, Coyoac.im, 0.í--' 

e.i X~!~J9~9~· :'·H.1 :,,:3-· .::-ii ·lO 

f) Fdx ::,.44 :!1.' 
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t.,;,.rnrn¡1r1n de Jr1v•·<,.J1g"'-"'º ,\drn1r11-.1r.if1"<l 

g} file ~ http \\www abcdeport com mx aUcdepor1@1serve net mx 

hl Giro Cornprn Venta y Otstnbuc1ón de Ar11culos y Aparatos Deportivos 

i> Histor1ª._La empresa Rrnho. S A 1n1c10 uperac1ones en el año de 1989. como Sociedad 

Anónima. con un Caprtal de $100.000 OO. (Cifra expresada en Nuevos Pesos), con 

Giro pnnc1pal de Compra Venta de f~opa Deportiva En 1992. la empresa, se tusronó 

con Articulas Deportivos S A. tr;;i~. lo cuul se genero Deportes ABC. S A de C V, con 

un Capital de S 750.000 00 1 C1fr;_-;¡ uxprt::'!SAc.ia en Nuevos Pesos) con un qiro de 

Compra Venia "I Drstnbuc1on dl' .C...rt1culc)':. v 1>..t.}<'.Ha1os Oeriort1voo..; para ello se 8dqwno 

internacrona! 

En ld actualidad la con1µ<.lrii:1 t1for:1:- veinte tiendas en diversos estados de la 

República. incluyendo en ellas tres c~n el Orstnto Federal. consohdándose como una d~ 

las tres cadenas deportivas rnas importantes 

l·lt 



Seminario de ln\·estigacion Admini~trati\a 

2. ORGANIGRAMA ESPECIFICO: 

DEPORTES ABC, SA DE CV. 

l ~¡~~!:!;~:;.;: 1 

!=-J,,, ~: 
j !::r 1;.:~?AC71 
L-,-

' __ __l __ , 
~~c;r.c:,:;,~·, i 
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! =r= , . '·· 11, ;:0;1,C'I , : .:::-.. ! .: ! i ''·:,': •. :· 1 f;i5Q\I. --~~ Í :;¡~~ ' 1 ·¡~:!1 1.••LL •·' 1 '11''"";:;•',! ! I · ,.\¡l) J '---·-= :'/~;;;:,~~~j !~\'.~:!\'j ~-~~sr•~ "i_~~·~.!~;~J_~·:·.~--;~-:d_L=-------
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11:· 

3 ',~_:_~J-~·~:::: ~~:-~.~--~:(~f~~~ffiY~L-~~>&J. 

1. ·~:\'.i)-:1-_~~~EE:~1~-~º~LEJi"[gS Ver anexo 2 

5 _ ~f1~~t~EEO_ff~_:_Q~LES Ver anexo 3 

14~ 



ANEXO 1. 

INTRODUCCIÓN· 

"•·n1ui.111<• dl· 'º''"'-llL'""'"'º ·\dn1u11.,1rativ.i 
Depone'.> /\BC S A de C V 

Afnca No 60. Colonia El Arenétl. C P 04420. Coyoacán, O F 
Teléfonos: 540 :~7:3/ ar '10 Fax. 544 2121 

http:\\www.abcdeport com mx. ahcd•::por1(Q?1serve net mx 

_f -----~ M~-~UAL _DC::_Qf~GANIZACIO_N 
el.:"'!boro el frn de dingir las ¡ El presente manu;¡t 

1 

actividades y func1on•.:•, :-Jr::"! per-o.onal quf:' labrH<'l en et ár~a de 

rnercadctecn1~ •lt_; :.1 •:1norc~-.:i n1enr.1onBnrlo <.idema~ l.:.:1s 

! obhgac1ones de c..:1ct:1 111.·t.:I \'-:r,'J1qu1co 

1
1 Se rnenc1cnan 18' ·, .·,:<, qtJ·: s·-~ pret<'.::nd~.:r• .::1lcanz3r con t•I 

" 'cump!1m1ent:1 rl•.; J.J·, l1J11'_ "'1'-·':.. y OD~rac10'1(!~. d~~iqn<'H1os.::::. c~Jd~ 

1 ernplendo 
1 ! Se prPsf'!nt.3 ;--:i:Jem.i:- •-:!l or(]'"in1"'.)rarn.:-i ('(1n e: f,n de d<:ll ;1 

¡conocer 10.s d1st1r1!0f: nr\·•-·lc:-~ ¡...:r:--~rqu1cof. la::. linea~; de 

1 comun1r:::.ac1:.Jn y IH•t.::d~. oe ~-Hnonnad-fP)~.oor:s~::1or!1d;')d dentro del 

'. I area 

! Este n"o"o3f t>uscu "'"' meJOf """9"'ºº" '1cl ¡>ersonnl del 
r 

1 

área ya sea tJc nut.>vo ingreso o con :lnt19ut"'!dad. p•_1r lo cual fue 

I autonzado por la Direcc:on General de fn Emp•esa y se llevnr<'.'.in 

1

1 a cabo rcv1s1ones y ¿:¡Ctualizac;ont".5 L1n1s,1!~s con la ~sesena del 

area de s1sten1as y oroced1rnrentos 

OBJETIVO: r- D:t~rmuiar la::. a-cc1on0s. ,.Jc~v1dndcs. dt!! per~onal del 

L ______ ·~-- _____ J_~i:c_~~-~ne..!~-.!d.O!ecn1<;t 



Deportes ABC, S A de C V 
Afnca No. 60, Colonia El Arenal, C P 04428. Coyoacan. O F 

Teléfonos 540 3737 ni 40 Fnx 544 2121 
http.\\www abcdeport corn_rnx. abcdeport({f15ervc nel rnx 

r INSTRUCTIVO ·1·~. Venficac<ón del puesto •m 

' determinar 1erara1J1<:1S y ~utoridad 
t:I orQanigrama del área 

-, 
para¡ 

! 
1 
¡ 

1 2 La descnpc1ón dt?! puc~to 1nrJ1cC:.J ;1 

! 
qu1ert debcrJ rr~port<:ir~e v en¡ 

1 

caso de ausencio quien su~t1tcJve c-:;t;'tblec:1endo ast las relnc1ones \ 

de trabCJJO 

[ 3 Rev1sn1 el 001t~t1v'_:i ae! :He"' y c_J,_,¡ pue~;to i 
1 
· ! ~ En c.sso de er. contrur frll'a'°' L---- ··-~~.J?.:~r~o_r_~r~f_l_~_ea1~_.1t0 ! LEGISLACIÓN [ 1 

; 1.1. Con-st11u.:1n11 (~.:- •0·~ r::s1,-,,~-;~ ttr1;~·"'· r.J\•c,;::c-.;1r:os 

Con:-:1·:uc1L.'r. 

1 

2. Leyes 

2.2. Lt1y dd IMSS 

2.3. Lny GPn•.!fdi d•~ Tolul<:>s y Operacio'"'IOS ae Cród1to 

2.4. Ley de Gen8rc1l Soc:1eoarJos t.Jio:)r c..-,ntilcs 

2.5. Ley dct Impuesto Sobre la. R•'."nln. 

2.6. Ley 11.-,J 1mpu•:::.!.'1 .-i.I Vnior Agr8qado 

3. Cóc11gos. 

3.1. Cod1qo ':ll~ Co•11••rc10 

not;ficar1as a su 

¡.¡.; 



Senú1an0 de ln\estigmon i\dmim.itta:1\.t 

Deportes ABC, S A de C.V 
Afne-~ ND 60. Colon:a El Arenal. C P 04420, Co¡oacán, D.F 

Teléfonos 540 3737 al 40 Fax 544 2121 
http 1,'.tt,\W abcdepcrt corr. mx. Jbcdeport@iserve ne! mx. 

ORGANIGRAMA ESPECiFICO DEL DEPARTAMENTO DE PUBLICIDAD: 

r 

DEPORTES ABC. S A DE C.V 

1 GEREt~::!.t.. CE : 
111¡:::;r•n -- • L ... ,, .. 11.i01:;et1'.~ 1 

~ 
¡•,:;~~ .. ~.; J 

,, •, rRE!iS~,' 1 

--' 

~_=:1-·

=r::· 
j vE:ms[ 
_____ _J 

1 ~~'/E .3TIG~.C~C:·~¡ 
1 e-: 'JE~S~u_:_ 

=C--
. ¡ (j SE!¡¡¡.:;: 1 DIS:fi/.JOR 1 :w.um 1 ~ ~~ pcDJR i 

_______ _¡ 

RELICICNES 
PUSLICA.S 

DISTR!SUCiÓ!'i 

-------~-----·------·--------···----------··-·---- ---- ---------------------·--
, 

------------- -------- ----------·---- _j 
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'>•·11111110111 <.le lnv<·.,11~,,1<..hHI ,\dn1u1;-,11a11·•d 
r·--- ----- ---- - ---·-r- -
1 . 

·ber;ori·~s l'-.E-ú:.·. s -A-CJe -¿;-.j 

! 

1----·---

I FUNCIONES 

1 
1 

1 

1 

1 
', 

Afnca No GO, Col0rna CI Aren;:1I. C P. 04420. Coyo;c1c<'1n. D F 
1e!cfono!;; 540 Jf'37 <JI .-;o Fax 544 2121 

http 1\W'N\.V abr:::dt"'!port con1 1n):. <-1bcdeport@1serv~ net rnx 

1 Planear. ·~ controlar 
1 

t.1s uc:t1v1dad<::~· d~ la! 

que ~eritn prcs~ntados al 

! 5 Concertar 1eurnn'les r;.-,n !~1 qerenc1a de nicrcadotecn1a para la 

presentac•on de ro~.> r enartes y c.:.irnparias publ1c1ta11as 

: Supervisa a: 

• Jefe Medios 

• Jele d<2 './.;;nt:._o¡s Publ1c1t3nüs 

. Es sustituido por: 

Jefe de \_/._~nl.'lS Puhl1r:rt.:Jn<-1s 

4. 2.1. 1.Jcfe do Can1p.-,nas. 

la elaboración y 1 



r------------ -----------------·--------.-·- __ _"i<-"~H_H~·lli•t ,¡,. f1_1_:_'-:".!!t'.•_!<:_t<"~·'''!~ll_l!~''!'! lll'-•I 

1 3 Establecer contacto en Jas cn1presas que prestaran sus serv1c1os 

1 

para apoyar el diseño de las can1paila pubhc1tanas 

4 Coordinar a los d1~cf1éJdOres con el fin rJe elaborar modelos de 

campaña-:;. 

5 Llevar a c...,bo rt:!uniorH::'-. con el 1cte d0 rnf!d1os parn traba¡ar en 

equipo en el disf.!ño -¡ lanzéJrntento O,.,-'! cnrnpai1Lls de publ1c1dad 

Report..'"l a: 

Supervisa a: 

Es sustituido pot: 

Apoyar al subuen~nte dP. publ1c1cjod en tc:i P.labor~c1ón y 

presentac1611 de !os 1nfc1 mes prnódicos del áred 

2. Planear las C.drTIPDñ<:i~ puh11<-1t.3f13.S JUnto con fos encargados de! 

a rea 

3. Establecer 1.:ont.3cto :.--~s ,;n1p1esdS de medios de 

con1un1r ... :ic1ón que nrestar:::::i.'l !"'.us :: . ..,.rv1c10::: para drfundir '-"'s 

carnpañ.;:~ pub!1-::1t:lr1~·1S 

5 Llev.élr a cab<:l reun•ones con el ¡efe d~"! dt~.er10 de c~n1paflus para 

traba¡.:.1r ,;r1 .::·quipo •_fl Id producunr. y control de can1pañas de 

pub!1c1r1;::irl 

Reporta:-. . 

. 
1
: __ ~. L;! su.bt'_1"-''.enc1<.l de ;;uhl1c11jad 



1 

1 

1 

1 

... ~~1'..,ll!!~!.!._~~!::.-1 r..!_~_;._1_1g:1_~•_1_J_l1._'~~_l!_!_l..'f~~-~.!.~.~1:_,~ 
1 
1 

• Analistas } 

Es sustituido poi·: 1· 

• Jefe de Diseño de Campaña!> Jefe de Ventas Pubhcitanas y 

Analistas 

1 4.2.'f.:J. Jeff! de Ventas Publicitarias. 

1. Apoyar a! .-,.ub~k!l•"."ntc rJc ri,...;blrc1dad en ra e!aboracion y! 

1 
1 

2. Actualrzar· :c1:.. U1r•.J~1-.:·jno~. ·.:j·.. · ... :J1,,_-!ntes v provec~dores dt.! 1;:;1) 

! compafiia 

~·~ c1tus y! 
1 

i 
1 
¡ 

5 Llevar a c;-.ibo rcu:1,one~:. coi ,.¡ -..;uhgcrente dr- pu~lic;:d.':)d par:l l 
traba;nr eL~ '"~qu:p;::-i ·-~·n :.:=-J µ;-,; ,.-.::nt,1ci..:in v ·venL~ cJ•~ (.:.ampañas 1 

1 publ1c1tari 

Supervisa .. 1: 

Es sustituido por: 

• Jefe d~ Dt~etlo de C2.;np~11"l~JS . .Jeíe de Medios y Ventas 

4.2.1.1 .1y4.2.1.1.2. Disertador;_ 



___ ----- __ --- _ _ __ _ <..;(·rn1n.1r1,~1tc /n..,t•'>ll!;'.•1'-lo'" :~_drr11n1.'>l/,1!1va 

j 
campaña put>l1c1tana se elabore de ar:uerdo a Jo planeado 1 

3 Elaborar reportes de la eldborac1on y presentac1on del diseño de 

las campañas publ1c1tari<:l;; 

4 Reportar al Jefe C!.:! ·Jr·~r..=.::::: d::: ::..:Jrr:~::tf'.:l:; •~- ::::-p-:::rc::-. "J ! 

desviaciones ~n Al ct•:s".;rn~:-0r-,-::, d.-,: 10::. plano¿.!"- o:·stablo:r:•<:i0'3 J 

1 Reporta a: 1 

I · ~ele de <J•c-eñ<0 de c.;,m¡"""''' I 

1 ~~~dLY..:J- .. ?J...,~."1.-"'"-.!F!!J2~ 1 
/ 1 AuxrJ1ar al 1eí1::"' r.~e r ... ~.o:ll1u'> ·.~n t:i d~~•·!mper10 de l<:!s k1Llores p<:ira /a 

pla'1eac101. y ._.:z1:-,0r.01.:,.::,,·, U-:C: í.::._::: • .._-:..c1n1 1-: . .::ar"iea::::~ ¡-.u:::,:"::..1a •• ~.~~ j 

-,, Estahlecer un 1?lt..:::~i:" ::l:! ..::.::::~~:-=:! ;;:>r:.; ~~v::::~;;::..- L:::<:. ~:-:-:::._-.:~:-!e~ d~ !os.¡ 

Jt:': !;J ·~rn1:0:.1on de las! 
; 

Reportar al Jefe ue '.11:;.-_·:io de- :---n;npcJc<is i'ls L'rro•es y¡ 
desv1;:ic1onec; en~; des1'!rnpc-n0 dl~ 10~ p!:~ncs estéd-,!.-•1..:·-~os / 

' 
Reporta a: J 

• Jefe d1; f\,1ed10~ 

1 Establecer contacto con el unte5 y prvveedore!"> péH.3 la promoc16n 

de ~HTlp.:Jñ¿iS. rubt1c1tarr.::.i~; 



¡4 Reportar -~~~f=-:~-d.s:ño d:~:~;:~ .. :~~~=~:~::":~~::~~":¡I 
i desv1ac1ones en el desempeño de los planes es1ableodos 

1 1 
¡Reporta a: 

! • .Jefe de Ventas Pubhcrtanas 

' -- ~-- ---------·----·---- -·--·---·-------- --------------~ 
i 

'-----------1 ____ --------- --------------------------·--------~~ 

¡<;l) 



[--·---¡--.---~;~~-·No G?. C~:~~~~~~8n~Í.·~ Á~·d;~~~~~.--~~~~:~. O F 
! Telefonos 540 3737 al 40 Fax 544 2121 _____ J_ _____ ~~~\\www abcdRport.com mx, abcdeport@1serve.ne1 mx 

ANEX0_3:..:_ __ ~----~~~ ___ _ 
:'\-1,\,:"/l,At. DE PH.Ot'f-:[)l'\lH:'.'r_roS. - ~ 

~~~2.;¡,¿:: ~= r~::c::,~:: ~~;:.;;::::·~;:·.; ~I 
IN-1 RODI J<.. 'f"ff )N l 1 pr .... ·s..:nrc m ~nt • .il · l , ',h ~., - ~--1 fin de --... '...,f<1hk·1.xr Jo·- 1 

l1ncarn1c11h•- \ dcl1,,,1d HJ ¡¡ui: \,;111 Ue ~.cguir~.c cn l;1 p!;.uu.::.ic1on_ j 
L:lah<ir.n i1ir1 l.111, •ni" ri•,• 1:1:1i1r·1n:nlo ,¡,_ la can1pal'\.t.« publ t•:1t.l1 i.1·, ¡ 

¡c..lc la ...,t1ht.•c1.:1H..:'.t de 1iu!·!·c1dad (j,_. L1 L.'!llfffe•;a ~ 

·---.. . .. .... . . . .t:.2~~;:l\:;::~:: ::;::;.::·:::.· .:.2~:·:;:.~'.!::::~i;l~:.~'f f >(i~ 1 
l,E(Jl.SL/\.CIC.lN 

1 
1 POL!TICAS-. -~--

1 

1 

i - - - -

j j ('.i:l'>lttllL h'll 1: l'on:-.t1tuL1n11 ,;.~ l.i ·.t.idu'-, 'r..,!dd» ~: ......... i..:ano·; 
, L1.:'\<.:' 

i~ \L~\,t~:~~:;·:~/:] -;~._. -~.;d:¡, ·,_,,t,;•,·. 

!t• Le:- J·..;d<:1.1i .~,- !;~·1,.,.,-,.,-.,~l' 
7 Cúd1;· ... 1'.-> 

K <..~odign" LH<..,1 1-'nd•>'()1l.1i 
Co .. ligo 1-:1\ :t par:•,:[ í 1 1· 

1 'I R ... ~~·la1n<.:ri:o~ 

1 ¡ Re~d~1n1..:nh¡ ¡J._· la ! .:·. { ic11< . ."!:ti di.: ~-):dud l'.ll :"..1a1eo 1 ._!<_· (\,11tn.,l I 
Snnll .. tr1(1 de !:l !,11hlit·1d~uJ 1 

i.: 11~~~~1~:1r11\~n!~-!~~~n~~111 ... l1 1~;~1 t!1~~~n~~1e1~~~1\l:!,Jd~:; ' Cr~;~~c~:1~:11n ~-k,k 1!~ j 
l·--..I_~~f~-~!!~~ ... ~~l!l~··-~~f-~ ~~'1_'::_~_':_1 _ _v _ _J·t:}<._:_'::-.:_!"-h_>I~---- -· ------- ----------- --- _____ ¡ 
1 

1 !.a L~t.:1<.:nc1a Ll<.: 111.:n.:adntt•i..:111~1 prnn1u\.L'fa cuando <..·on-.1<lcrc j 

! ~~~,~~~~:·) <.: ( 1...!:~~~;1\1~~~:11:1) :' 
1 ~-1: 11·;;~, ~;:: ;:;~; :~-\~--- pt.~l~i ~~~l~~-,1~1::. t~, i :~11•1~; 1~~ 1 

¡-.. qu..:: le ~un .1-.1~:na,l.1', _1 l.t ·.ut'~:\·r..:,11. . .-1.1 ,h.: puhlit·HJad 

1 _ /:~:~J.'l\ 1~:;~'.:~::~~:-1a p1it,11c1t.1t•.i -ivtl...:!<I 1~~;~ 1 •1~ 1~~t· a1 .::;1li:~11~~\~~'~:~:::~~1\;': .; 1~ 11~~ 
j 111~rcad111.: .. ·•;1.; 

! 3 ~~~1:111;:11u1~::H~1~10 1n;~;:;'..~':i~',',d'l:~~'.~'..1,~;1 l;i LJ'l•.-\Ofl .j¡__- !a ¡• ... :i .. ~rwi;i 
1 !Ot..'\<.'..l< •• hdt«.:!~ 1.l. ¡,. ~ : : : 1 ~ ,, , .n~, '" ·-·.i 



NORMAS: 
----=-¡~--ru~-~;~~~1l1~~~1t.l~~y-_(!1~~~;,;~~3~~~~~~~~~~~~~~-~~~~~

1

~~~.~·~.~-1 
1 El ~uhgcrcntl! de puhlicu.lad Jarú a conocer al suhgcrcntc de 1 

mcn.::a<lotc~n1.t el programa anual de ca111pafias puhltc1tana!'->, l 
contemplando lo<.. uh_1c11vo~ y rnc..~tas que ._e pn .. !ll:ndcn alcan.l'ar i 

2. La subgcrcnc1a <le puhlu..:i<la<l deberá ser dd conocirn1cnto de l.a~ 1 
áreas "uhord1nada<.. lo" planc .... programas. oh_1ct1 .. os y agendas\ 
que dchcran curnpl1r"c ¡ 

3. La<; carnpal'la~ publ1c11a:-1a~ s..:: clahorarun y auton/.aran 1 

confonnc al progra1na co.;pci..:1fico ... h; trahn.10 que cstahlc.l'ca la!->\ 
act1v1dad..:...:. t1cn1po. rcspt.ln~ab1l1dadi.:s y p.:í'-'•1nal 1nvulucradtl ¡ 

4 El des.ano\ In de la •.::nnparla p11hl1c1laria d..:hera lh:var!-.c a cal10 I 
mediante.: la pn.--,r.:r1tac1n11 d~'. 1nfonnac1ón c•;cnt~L ...:xpl1c;Jn.Ju h>s \ 
motno~ \. nb¡ct•1 quc -...:: ptct..::ndl.! alcan/..<lo· con r.:I Jin dt: i 

l 
prr.:":->cntaril) .! la c.;•.:;..:nc1~1 <..!...: ~1cr•:~1d(llt..:cn1~1 

5 ~·~)~~¡~ ~lt~\rl~--~ ... ;.!~¡: :;: }~~~,·: ;~;: 1111 .. ~· ... ~ t ;~.JIC; ,·:~::~~~:~~~:~~~r:_~ :~·.:ª ,'. ~:I ~'~~~: :~: ~:;~ 1 ~I j 
\ ~ah:!;:11 ~~~;'~::'.ll d .. · Li •.ut-.c• .. ·r,:11•:1.1 de pu~'!ic11_b.._l lkhr.:r,1 (,:un1piu \ 

1 
] -; ªf~<.l::~~:,~~:1._·~~~._.L:J~~·;,~1\~~:~\~!~:~~ 11¡~;~~~~~~~¡~:r;;:\ 111ú1r111 .. ·-. ~ rl·¡~l1 lt:..., \ 
\ p..:nndio..:\" ll).; •.:u~dc-. ~r.:r.111. pr1.·...,cntadu" y d1•,,_·11t1d\1~ • ..::llt• ~l \' 

1 
Cicrt:nt.: ;.1..: ~~'h.'ro.::.i.Jotr.:1.-n1a 

~ I·~I per~onai 10'.l1lucrado ~·n i:h can1pafias pub!1c1tar1.J'> podrán 
1 co:.tahh.'c.:r a..:1..·1t•nt.::-- '' 1nl·tl1d:1: que Cl111s1dcrcn n...:cr.:sarta para! 

_I CC?!:!~~-~E__I_''!.:-.; ~n_fi.H~~11..·.-;_~ _!_l:'['.l~.':f<.:_'-___ ..... _ ·------ ____ j 



'-.i.::u1111.i110 di.:: lnvc-.11g;1c1<>11 ·'\d1111n1-.1r,111v<$ 

¡-~=i--- ---Deportes -A-BC, S.A. de C.V. --¡ 
1 

Africa No. 60, Colonia El Arenal, C.P. 04420, Coyoacan, 
D.F. 

Telefonos: 540 3 73 7 al 40 Fax: 544 2121 
hltp:\\www.abcdcport.com.mx, 

abcdeport@1scrvc.net.mx. 

-- ---- -

EL IJES.·'\.H:H.01.f O 1 ""A e· '\.'.\IP:\1'."/\ 



----- _ _ --------~~-1!~!.!!'!~~I i~l~_ l_f!':_t_:'>~ tB_•_!<-~•-~- _:~~T~~~-_._t1.<1_l_l~!'l--

-c;-~1---- r 1-:nvía el 1nfurmc oneinal al J~fl: <le ( )J<,cfü_· 1 

1 

de Campaña~ .. con copia al Jek .de.: !\1t..'.'J10·, .,.. 
al Jefe <.Je Venia<> Publ11...:11ar1a~. para hace& 

1 
úc ~u con<Jc1n11t.:nlo el pi.in a <.C"J_'111r ¡ 

---7_- ---- Jcfo di! D1seilo <l~~-1._ ik~-;-f.,~-¡;·,¡¡~·1-;-;;;¡-(M·1·1~tl1rn~L: ·p.;r7; ~:~-;-~.~¡-~-:_¡,·z,~ 
1 Campaña Í y anált:-.1--. ! 
L ' 1 

-- -------- ---~--------- -----'-- - --- -- - - -- - - - ___ , 
X 1 l iden11f1c:a L"l 11rul)lc:1n:i :1 11.'.',ol,.·.:r Y elabora! ! i un plan d;.· t;·~1ba10 q11_· ..,._. JJ,.,_· .. ar;i ;t c:1ho p:ua j 

l 
j !a rro<luct:H•ri 0c !a <...11np:1fr1 dr.: puhl1c1da.J ! 

fli·---~~----¡1'1.---- --· ~1';·,-· -·------- ; s .. ¡,¿,,,. " la su¡,,., .• ~nc1.; ck ''" ,.:.llgarn';n 11'.' 

: l.k: 111i:n:~hh••, in•, ul;nnn•, L''-1ULÍ1n" tL·al1,1,;ulo<. 

¡--}(¡- ---r--·---+Suhg~;:-:;;~-;;-d~- )Úi..·i.=-1h(.,· b ~oia<:.;1111:! de uiti.rn1:n·H;;l ~ 

1

1 ! Jri,·cst1gac1ún de li 
j ~1erca.Jos 
1 ' , 

11-. -+---- r------ --~-----t;l\,.~t-,;n;.; -la-- ;::.-d1<la UL' hh l!Jlnrrm:~ a-·-¡~~-¡ 
1 1 ¡1cfa1ura de <.lisc>l<> de"""''""'"' ¡ 

!-----~'"'~ ------ --,-¡.~,_,--¡"~ -,c,;;¡-1.;d;:;, -de-- 1;;~--;,~¡-;;;_¡,;;;-¡ ¡ .111teriorc•, 1nclt1'-'-·ndn h ..... 111ll•íllh:.., 

1---~IJ~.--t--- -- J~I;;-de Dl'cfü-.d;::- __ ¡l{-;.;:;l;c-1.< '""""'"''""riel 1 ki•arc:;,;;-cmo del ¡ 
1 

L'.>m[Xlñ.I' lnvc'I'!"'""" de· \.kcc"d"' 

1 

~------¡:¡------- ~- ---f- --- Í ic(~;""'"' d ,;¡,;,. ;k c,l-_,1;1~~-,,:;;,¡·;;.-·1 
\ ! ! ': .1 1 a uh1cac.:1on. 1 
¡ ! 1 •h !~1 d1·t11\11:._·1"11 :·,·11~·tatk.1 J""'lf ._-d.1t.lc~.¡ 
! ...,._.,n_ 111!:'.1<:·~<" ¡ 
t_ _______ ! frl!l.:1Jt.:Pc1.1 L'fl i.1·. 1"•l_1:1pr:1·. l 

12 



.-----r-----~-------------;¡-·-po-,-.,fi!,·¿~~~~~~~~;~:~~~~:2?~~'!!~·.1 ~ 12~"~·~· 
~- -·-+----+----------+"c~l~a~c~·o~!E!~-------------- ___ ---~-~-

J 5- Dt:tcrn11m.t /o<., oh.1ctivos de fa c¡irníJai'ía los 
cuales deben '->cr 
a Definido<. 
h CJuro~ 

e AJcan.?..ahh:s 

r----77--1-----+---------t':'d~M~c~d~ol~'l:c .. 'c ___ c~-·------------·-----
16 Elahorn un infimnt.: para el .kit.: t.h.: :-..kd10~ 

de (_~on1un1cac1ún <lorn.k "e e...:J:")(1ncn los 
objcllVlh ;.. la agcnda a :'-1..."!_~Ulf I-:1 101ilrmc 

¡ dcbcra co111cner la solu.:1tud de 1.:nt1.1·ac1ún Lle 

~17----¡-----+---·--·---- h.!._t;_Xf>9~!-~)t~<::__!'..!._.~-ar_~!l_.(1a_1?.!.~t1.~~l_!.l~l~l_ __ 
1 Envía <l1cho 1nf"nnn...- al rd!.: dl· rncd111-. <l;:;J 

/ ! n""''"''""'"''" 1 

--·-1·-¿---1
1-----. -1 J···l'·· d·· ·M,··d-,·,-, ... _c-.-d;; ... ·r1 

----. - . - 1
11 n , ....... ..._ __ ... ..__ 'Rcc1h..: \ .!li.d1.·~1 el 1nft>rni..: 

l (_~omUlllC;ICl<Hl ¡ 
; 

--,z) _____ -~--~----------------- -1-u~t-)ra ur1:1 ¡;.~t.i cl•n 1.·! apo~o de ll-~-11 J analistas Lh)rHk· :-..pccill_ .. ¡u1.· _ . __ 

¡ .1 fa <:rilfHL"-.:t uc 1111..:dlt) d..: d1lu!'1on ( J V .• ¡ 
.r~d10. puhl 1c1~ad C.'-lenor. prc-nsa_ etc 1 

1 
h J 11.~n1p1' 

¡---~--·------r----~·-·----·-b_l~~~~:~:ll-~~------------------J 
20 / J E_-:nvía :ficha '1'.->t~t al Jefe l.k 01scño de 

f-~_Lc Dos<0ñ<> __ ¡:~::"""""'""'"_'_ª ________ _ ·. 1 ~;;;,~~.)a, 1 

1
---25- - - ------ -11

--- - - -- ¡I·J.;f-;~,,:,- '"~~ .. ¡;~,..,-;;;-;;::--¡:;:;-¡;-;,1rcrnnt•va, d,;j 
1 ! L.11np.1nJ-.. 

t ___ ¡__ ' .. ! ·-------------· .1 
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L_. _____ _ 

1 

·-f-----------i Cicrcntc de 
! !\.-1crcadoll.'1.'.nia 
1 

--------!-------

__L_ 

' --¡ 1{-~-c~h.: -~~! 

-f A:;,[~,t-~;-:;~~-ali~--¡-~-~k l ),·,i..·fw d,_· t_~;niran.:i~ la¡ 
; factur:1 J..-1 rilan puhi 1~ · 

-1 ---- -
i H.1.:c1hi..· la ~1lJl<HJ,..-;1<-·1<1r: 
1 ~h..:r~...idntt...~Cí\!<1 
1 

¡ 

i 
--- ____ J 

d~! ticrt.•nle de\ 

--··--<- --------·------- - - ·----· - ·-----·---! 
1 E.>rx:cilí.._·a c-1 cnfi.HJUC tt 11.:111a sohrc la idea/ 
¡ ~i.:ntral que: i 

1 1-.:-ndr~t la ca1npa1la puhln.:11.ir1a ~ . ..,·10g,.111J 

¡ 
_J _____________ _ 
¡ Rc:~li-"~lrl /1t~ IHH..'t'.11•°'> con ti.:'\.tos. gu1onC:<i, ! 
/ .l111g1~·, 

i 

i 

_l 
J .... (. 



32 . ---l]d:~ de Í)1scfu;;j~ 

f campaña .... 

~---.l ___ _ 
33. 1 

í i 
f--3~4~-¡---¡--·-·-

I 1 
1 ! 

-- _ _j_ -·----/ .. ---- ---- ... 
35 ! i 

1 ' 
! 
! 

-¡{Ce 1 be-·-.~~~!~·-;~;;:~-~-¡,~¿.~~~;,.-~ª-~ ~'~-~~:~T1111-~¡~·• !: ~'.-
aulon .,ac.: 1 ún 

Elige.: Jo<.¡ nH.:c.110~ de con1un1cac1011 para 
d1 fundir Ja camrmña c..h: ~1cucn.lo a. 

Tipo de anunt.:10 ·1 \'. r~id1u. anuni;1oo.; 

cxlcnurc'.-> ~- pro:.!n<.,a 
T1e1npo 

-~~)!:-!!_~_ 
~\u1nn .... a Jo<; hth..:c10~ .. - ... J..: -.u ck·L:~ll~n--· 

i i·:11\ ~a •. ti Jcft: di: t_'on1un1cac1ún par.:t la ¡ rir0Llucc.:1nt1 dL· 111-.. anunc10 ... 

1 
.36 --~-- -------r.1d~-d~-------- ·r r<-cC~i-,c -lns ¡~~11 .. -... :10-.. - a~,f~,~7;.~~·~_i0~-

I 1 comunicac><•n ¡ 
~--L-------f------·-~----¡E._t-,;¡;-¡-~¡;~-- ·---- - - -~--~--f 

1 J ¡ J Titulo dl:! anw1c10 / 
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i ¡· b Subtitulo dd .muncio / 

1

1 
'
' 1 e Cu.:rr><• ~d lc'1n ''"· 

1 
a) 1d<.!nt1fíc.:;.u;1on Jcl dt.:."-cu d1.: •. -.. 

C'lU<.,tJJ!llÜlll·._•<., _ 
1 

1 

/•J 1..·.xpo-.1cHlll de \e1lla_1:t-. ~- hcncl1c11ls del 1 
rn1dtu:lo 

i ,f L;lhor ar-lhl11..·.1 
--------if.=;l~1hl~~-:--l~1;n-1;;cto - con !;1.;, ..:mp1c.-...1s d1.: ¡ 

/ c;on1unzcac111rt p.u;i /,1 pre..,cnt.1t.:h)ll d:..: lt1.-.. ¡ 
¡•llHJllL'Til<., 

1 1 
-3¡;- -~ ¡--- -¡---

¡ 1 

i 1 
___ .. !.. /. -
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<.>(•n11tl.Ull1 dt: lnv'-=~11~aciún ,\d1nu11-.1r;11i"'a 

6. Informe del consultor financiero externo 

ALDAMA SOLANO. S C 

----------~aseo de Clav~l_!!nes N_~.:._4!_)~~04~00. D.F. 

ABC DEPORTES. S A. DE C.V. 

C.P. MARTINA LÓPEZ LARA 

CONTRALOR 

Mexico. O F., a 7 de enero de 1997. 

He analizado el Balance General. Estado de resultados. 

Estado de Cambios en el Patnmon10 y Estado de Variaciones en la Pos1c1ón Financiera 

en Base a Efectivo, por Jos ejerc1c1os i995 y 1996, con -e! Objeto determinar lo efic1enc1a 

financiera ae l.:l compallia, la capacidad operativa y l0s .nlcances de sus planes y 

programas financieros. determinando lo que sigue 

l. Los Niveles de L1q:...11d·~~.c: y Sclvenci.:; se nafü=m en los 

limites establecidos por l.-1s pu!rticas dü efectivo de la 

compañia 

11. Los indices de rot;ic1on d.-o. 1nv~ntdnos y cuent<:ls por 

cobrar n1uestran conqruencia con !J<> planes de 

1nvers1ón en dicho rubro 

111. Ld esto.bihdad y .-i¡x11anc<:1rn1ento dt-~! n;::~9oc10 tienen 

lllVC"iCS S;.)110~ y üdecu~cKIOS p.'-ll U J¡.) Opt_~f .lCIOrt 

IV. Los n1vele<j •.J,.~ pr1H1t1r-11v1ri.1tl se!._1un ~~u~; partidas de 

resullados ~u· .... 1,:.:1 nn 1ncrcn1entos n1po1inntes. y 



No obstante, es recomendable que el departamento de 

cont.-aloria, encargado del control mlef"no de Ja compañia. tome acciones tendientes a 

organizar sus departamentos operativos, con énfasis en la función de pubhc1dad, de 

manera que se alcancen las metas de venta, por medio de campañas de publicidad 

eficaces. 

de ustedes su seguro servidor 

Cumpliendo con el presente informe mis serv1aos quedo 

C.P. Ramón Aldama Solano 

Ced. Prof. 667883 
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Sc1nina,.-j,, de Jn~'"'iligac1ón Adn11111.,,1raltv<t 

11. DESARROLLO: 
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<..,cu1in;n111 •le lnvc .. 1igac11n1 Adn11m .. 11at1va 

1. Carta propuesta honorarios 

lrma Leticia Loeza Cortés. 

Ampliación Xochirnilco ~2~!_f:?_':~pacho 27. Xo_chimilco. 06197, D.F. 

ABC DEPORTES. S A DE C V 

LIC. LUIS PEREZ VILLA SEÑOR 

México, D.F., a 7 de febrero de 1997. 

PRESIDENTE DEL CONSE~IO DE .ADMIN:STRACtóN 

De confo1 rnidad con nuestras pláticas de días pasados 

encaminadas a la prestac1on de st::rv:cios per~onales. cuyo Objetivo es h::rcer una Auditoria 

Administrativa . .a la fuoc1on de public1d::id. tendiente a obtener una mCJor organización y 

resultados en las diversas campafias que realiza la cornp.:trl1a que usted representa. 

presupuesto 

160 hrs. hombre 

a sus ordenes 

Para ello. pongo d1spos1c1on el s1gu1ente 

S 250 00 Tok1I S 40,000 00 mas impuesto 

La d1stnbuc1on de 135 /loros son 

2 semanas inglesas traba1ando 8 horas dianas 

Sin más por ei momento y esperando poder servir quedo 

lrrna Let1c1a Loeza Cortés 



">crn111<11111 de lr1v1·•,111.: .. 1 ... u>11 ,\dn-11111.,1rat1va 

2. Aceptación carta pr-opuesta 
Deportes ABC. S.A. de C \/ 

Africa No. 60. Colonia El Ar-enal. C.P. 04420. Coyoacan. O F 
Teléfonos: 540 3737 al 40 Fax 544 2121 

http·\\www abcdeport.com.mx. abcdeport@1servenet.mx. 

México. D F. 10 de febrero de 1997. 

lr-ma Let1cia Loeza Cortés 

Acuso de rec:bo por la cotizac1on que tuvo a bien enviar a 

estas oficinas. élnte ;,"'j cual estarnoG. de acuerdo y le pedin1os se comuruqüe a la mayor 

brevedad de a nues!ro:o. telefono~~ con el fin de proporc1onalrie /a dO::LJm0ntac1on y hacer- las 

presentaciones del personal r:lel area que usted n.!v:scHfl. 1gua1rncnte pondremos a su 

disposición toda la información y medios necesanos para la realización de su trabajo 

Sin mas por el momento y esperando pronta 

comunicac1ón 

Atto. y S.S. 

L1c Ramón Afdama Solano 

Presidente <Jel Consejo "" Adm1nistracion 

j(,-1 



Scn1111ar1<> de ln"'c'>l•gacu111 Adn11ru .. 1n111v.t 

3. Programa de Auditoria. 



Sen1inariode lmesti,ga~i(ln Administrati\..t 

DEPORTES ABC, SA. DE C.V. 

ADiTORIA DEL AREA DE PUBLICIDAD. 

AUDITOR IRfM LETICIA LOEZA CORTES. 

p,,, '":c,::~l~~~ES PROGRAMACIÓN ACTIVIDADES (HORAS). 

~12 13 14 17 18 19 20 211 24 . ' ' 

!.-.-· 

l
t.1~ ! R F. ·1 :: ~ • "' 

' - ' ,, ' ," ~-' 4H 

PL1\\'::;/. ~· 'Ji\' 1.5 H 

fl!:C Y \:: DE L.i. iNF DE L1\ El11PRESf, 

(l8SEF. /.::.1J0h1 DIRECTA 

l!{E '$; c!i OOCCl .IEN 'AL O EPTÜ e 

¡:';;::.::' ::: .'.:,;; :::: :::;:: . 

rlSl'.!N DOCUl;IENTAL DE_P_T_0_4 __ _, 

·---·---

10 H 

4.5 H 

L.~-1~-~ .. -... 
i 
' ' i 

--t-1 
i 1 

; ! ¡------,---
1 : 

h 1 1 . i 1 18 H l ---¡----¡--
. ! 

14 H 

IN' 



lrrna Leticia Loeza Cortés. 

Cuestionario de Evaluac1on de Aud1torm . - . ¡ - . - .. - --- - - . - -- -- - ---- -
Empresa· [Deportes Abs. S P.- de .e V 

1 

Area \ Dep_a_f!:amento_de__Me:!~.9-?.t~i;;r:ii~_ 

Func16ff l ?ubg~_i:enct.::::i de ~ubhc1qad 

Co:itacto : Aur~~hu Sónchc.:~ Lnr¡~ 

F~cha 1?-Fch-

9 

Ob¡et1vc> Ev3lu<'.lr •.;ri torno.:1 prchminar las funciones. nchvrdAde<;. y 

orqantzaciórt de la subqerencia de publicidad 

lú7 



r==------------ --------- ,-----------_ ----
PREGUNTAS ; SI - NO ---- -- ~-----~-- -r- ------ -- --- ·-

' 

1. Describir brevemente la : 

estructura orgánica de la j 

subgerenc1a de publicidad.: 

¡;-~:~t-r~--~-~ ;~--~l-~neac16n 
de carnpaña~; de. 

! pubhc1daa cxito.ten 

! a obJet1vo~. 
¡ 

O§ISE:__R__\l_A'<l()NE_~----

, Ver organ1gran1a anexo 

! Se describen puestos, pero no están bajo 

: n1ngunc:i nornenclz1tura. 

JCíarquio de puC'S10s 

clara la: 

todo el; 

pr::>ced1rn1~-~n!P par;:_! ,.¡ cJesarrnBo de 

j h polit1cas.. X : los ·1roc1..-:in1;::is de 11.-illa¡o y :Jcc1on INo: 

1

1 
..: proced1m1cntos 

l d programas 

ir: presupuestos? 

! ~-- ~~~--- b~-sc.;-1 -.1~0!"" • .:)r1:i r.e i 

1 

1 agnnc1ns pub!reotan~s-:-

¡ 4 ¿Cómo es la co¡nuc-.ac1on e:-i; 

1 
In func<Dn de P"bl•c•dad·' 

' 

l----------- ---
1 ~ (..Ex1ster manu.o.tcs d~ 
¡ 

organizac.icn 

¡ __ J~_1_ry~1_0;_~> __ _ 

L_1_>_ -'-~-C: '8:~!~t'IC•Ct<.?f0'1 l.1,; 

X 

X 

X 

1 R.-.:nri••·nd.11 !.1 .-1.,¡,,,r.1,-11>11 ,_. 111•¡11.""·'-''"· 
lllCJlTI J<"f<HIJUIF.H"!<'ll .h• l.>'> l'"'-"•1·'' 

contiene ~l1ugr3mac1cn 1 

Í El fluJO de cornurncac1on entre los¡ 
~ departamentos constante. sm embargo! 

'1equ1ere de rTiüyores controles el~ 

_____ E_0:_5_~?_bl~s_:1r_~1.ef1:tq_ ~_e_ t_O~f!l?_'.OS que J'? .t~c;:_1J~~~r:: .. _ ~ 

, El ninnual no tiene un forrn~to que facilite su ' 

· uso. no curnple cun requisitos 1ni111n1og cie 

! p_rescntpc1on 

N9 '2spenf1C-é.H1_ _los objetivo~~ ' 

de', 

: ..;l. ,h·bc ""-.:!u11 ''' ..._,:.l ,_-n <.:! u.,11111.11 ,¡,_. ¡•:•, ,.,,,,,, .. -11:., ... 
1 

-.;,. l<"<[UH"ll" ,,.,_•!.tl,.11.H-(<'lt 

'llt1•,.i,-1,.. 



func1onos de cada 

7 ¿Existen manuales de 

proccd1m1entos para la 

tune iones 

las 1 
cad-:l 1 

subord1n3do 

~- .!::r~?_Ol}'I!-,' 

1 C) GEx1sten µolt11Cé.IS y topf~S 

l" :::~:::::~~ snc~;~'nª pa•a I~~ 
diferente~ n,ed1os u•1•1z~do·~ 

{T V radio pren~.i ~~ )..., 

l
l ¿Existen pol1'1c.ns pard !a 

elecc1on de los rned1os para 

_ _...!_a ~1!_1:J__S_!_9_'l._d~-~11:::!~-~as? 

1 

X 

X 

¡--

t--------------
__ _J _ --- ---------------
X f No existe instructivo. rn catalogo de formas 5 

X 

! 

¡ Se !equ1ere implantar nuevas líneas 

j comun1cac1ón con la tesoreria y areas 

i 

-··---1. 

de 

del 

, L L_ _______________ J 

'Rccl.ib<.>í<ll c..,p<.:citk:.11111(.o dc~npcionc~. ohjct1\·o"' c«p~·1:1foc._,.., ,. 1d."t1..1t)11<.!" 1111.::n1.1 .. \ 1..-..1crna" 
• S<.! f<.·q11u.·1~· rcdal•<.1r:1t.. HH1 

Jt;<) 



.">cnun11n1• de ln"c..,l1L••u . .,11>rl \rln1r111...ir<tl•..,;1 

¡ 
! 1j1 ~Hay duphcac1on de; X 
i f 1 

l
Ílab"~~::_ha~ e~~~=:~ª': los~-~-;- --r----- ---------- -¡ 

-:e_s_.,,i!.'!S'_os .9_€> la>;_ CW"!'f'~as?_~----f---¡-__ ····--- __ ____ _ _p_ a·-rt-e ¡ 
l e.Existe relélc1on entre el¡ X J Existen estudios y evaluaciones por 

1 costo de !a carnp<:.1r1a y el '. / del mismo departamento. del departamento i 
¡ J i ¡ 1rir::rernento en las ventéls? ¡de ventas y hay una ernpresa que ayuda j 

_________ l. ____ ___; _______ ¡ ~s~s_Qr~i:'~C? ~.!_C~_Q:?__r_e~~lt?do_s _j 

'70 



Sermnariode ln\btiga'°ion:\Jnrnti~ua111,1 

4. Cédulas de recopilación de datos. 

Empresa:_ 

Deoortes ABC, S A. de C.V. 

Fecha· 

del 14·17 febrero 97 

Ho1a de trabajo: 

Etapa \PA) 
r· 

D·e:c:" 

::·_"'' 

_ _A~e~'---------+------- -

Deparlani~n!o d_e~~erEa_c_l~_c_nla ~ 

Función: 

S~bg~~ncia_d_e_p~IJl!cida_cl_ __ _ 

Elaboró: --~!5.6: - -- -- -~ 
eeiv illc 

aa01 

Documento Fuente y actividad. Comentarios: 
i ¡.¡3 ,5 s .je v~--:~35 \2. ~. i'..:7¡ 

, [ ~.t:'~ ~-errJ'a"'.J,:: 

3'"3'. S J r~J.'ZJ:~-:;.' '!'Jl"j/ • 

: Re:'Ll3 c:::~.a ce ~'<r-:i:s 

rat.:i.o 
·' 1'CJ~120 y (::a i~C 

SiJ cc:·~e\a :n ce;; a e'"le, a·cr 'ª 
• f .. ;1.,":c. c:::~::i ·~f t:''.a11s.s ~e .e1tas se ericcr'.ro v~ rep::;;:e ce 

>:~'._;d O} 2· fi' S·S ~:; a :r'1::::í,J.C ~r: e:atsraJO p~í e: Si..JDgere.,te 

as: :· .. 2-:'J·.~s:. -.- ·-·--·- __ .. · 
C€ • t,s:.;;t:-s-:e ·a Ge:es :::a~ de ·ea' za~ .o'".a 

CJi"1~3~.o! re~ stra··,,:10 a C:.1 8". ,¡¡ ::l/ig 1dJ ot;e!~vcs cro::le:ra a: 
'eso1.er y cet,,jJTer.'.e f :;,a:lo 1 

tiJ1AS Fü::ari ccr.'.rc: j~ re:ep:,C:i ac do::unien\cs f ! 
---~-· -·--· -~---- ·-·-- - -~- -------! 

~;; :e: en ,~ • Se ,:e,.a c:ir.se:.;:·".: s ·; r::g s'.ros ,::te cc:it•c1 

1 Re:1te ~resupl.es 10 r.a·2 s~ '1·.1~~r:.::acc'i '• .\'.: e•·ste--: .::.:"':es i pi.t,cas f,:;aric:eías (Neta en: 
'¡pO~~al c:....::·.c··3·.~i, 

, Re::be rep:.:r:8s (;a~Ot2-J; ··x~::·~ '• Se .':e.a i::cr~sE:1..'..,·::i ·,' C'.:rol Gt! recepc ón ce doCJrr:entos 

E a_o•ya r.e;;c:rte lrcr-J12J, , • _ C,Jr,~ ere des,·:ic C'",es ccfí":er!Jr·QS ~'.ad') de QES!Os 
1: .. = -:~:: : s ·~~~ .,,er:as q~ ~ rr;e;~-cránd·wr:, p;;-¡]'.~ílde-aC~~¿. 1 o:;;~~3íl d~ .ir3bá;o·.-pp~peSuPU.éSt0 r3-nl~ep0.1e ap1icac1ón de~eáiOS 
!(í:=~e~:'~:: c .. r;~~~ña p.L.c.ta::a Ca;;c::t~z¡.wór\ •Se e;1cor.!:ó en Jrc~.t;o de rnn:ra p:.1c'a 

1:1 



__ -~Eres a: _ 

Deporte~ ABC, SA de C.V. 

Fecha: 

del 14·17 fobrero 97 

Hoia de trabaio: 

Etaoa iPA 

o·;:i"·::i::" 
O :e::::-~ 

, C:;n··ci 

Stminariodeln\cs1i~aciM:\d:mnis1rJti\a 

Área: Función: 

Depirtamento de Mercadotecnia _. Je1e de dis~o_cl_e ~rnJlª~as. _ 

Revisó: Elaboró: 

eoiv 

aa02 

Documento Fuonte v actividad. 

-. ' ~ ; ,/'" 

,_ J~, :: ~- .: i·c;""1:: · 
3J : :~ -~I ~<' .,•)'' J --!».:;en<:·.:.s · 

He:·t~ ::'.·.-:e.:ó" <c.~·=J·· 

-·------~-- --· - --- --

Comentarios: 
St> · !::',..; cor:sec:.k. ~· c0•1 control de rece:·c1c."les 

• 'i · , s' ~·1_r ~L!0~ d~ n~~~s 
F~ 1!3·1 c'yt;rc ts dt< a .. tc:1zac1ón 

• ~,;.'.3,'1 ce-,,+~¿:;$ Oe-aJtJr,z°ñC1on; 
- ---- - -- ------ -

• N::i ex1s~e brr.ia!D ce sc!1c,tudes 

• Se !~e"·a conse:L:t:·.o 
¿;::::.: ~-~:~;Lt:~":: ~:«--:r-.J··,2 }~ • Espe::·fca a qJ.e1 Si:! :.J.:1ge 'a ca;::,::-óia 1 ~1er.e :c'",'.'C' .:e; 

~~c· 1zac~--
-~ ~ '<:' • t) 5~[ .. ·; cr·!tr,:;s ce c:asd,·cac.ón de ,1as a:terna:ova5 rr~,; a 1:~a 1 

, P:•:,r.s "lS 1,; ~!u' .:s C:': "":3'.!?r .'?' 

s::~:.cs ce ce 1 re~,strcs de Ciíl!as rrag1é:•cas 
'• La re~ep.;;h1 ce t-:::ceics ro tiene contro:es forrnaies 

• Se 1lev·a reg 1stro ée cuenta de gastos y es turnada a :es, 
ceoar:arr.Br;tos co:reso:>nd:en\es. de1a~do consecutivo 

___ ____ __ ___ _~~[!a~~ ~:.'.?s ~,;C·:o· 7C•:.. _ ~--~=i_.__§e !leva ::orisecut1vo y registro de autonzac1ones _ __j· 

et=ar.a,1·s1s de venia~ rn = merncrándum. pa=p!Jn oe ac~.1ón. pt=c,i¡m de !rJ:ba10: ~p=presupuesto, ram=reporte a.!:'licación de medios 
rcp::re~cr1e carnpa:1a c~c1,c,taria Ca=cc!1w:16"1 -i-Se encontró en archivo de contra partida 

R·: ¡:1.~:t 1bt':·-. '. ;'' \f,'!"i •.!, :~\q1.; .'~I \ ~;J;i. .. 

J': 



Seminarmdcln\c!itlgdóónAJ111:n:$:r:it1\3 

__ E111presa: Área: Función: ·-------··----

_Oe~ortes ABC, SA de C.V. Departamento de Mercadotecn_la Jefe de Medios 

Fecha: Elaboró: ___ Revisó: _______________ _ 

del 14-17 febrero 97 eeiv - -- __ _illc __________ _ 

Hoja de trabajo: aa03 

Etapa (PAi Ducunwnto Fuente y actividad. Comentarios: 

~;~ :;,;r .~a: :· 
'":'. : . , '~ 

1>:·-' 

~ :~ . {, ~ : - 1: 

,, 

:;:. ~·¡· . 

.. , ... -::•1 ~·r;~seru .os ce r.:emos contra!es v dL.tonza~"C:'e~ - . -··-·--·--., -------~·----~---
\; !:?.¡' : ,¡'')!1 :~111·,GS 

Se 1.:,<i ::orst:i.:1..1•,os de re::iortes y_cop1a ae cot1zac1cnes 

SP.~!e:_3_ c0nse~!~:tan contmies fo!males de recer.c:on 
1
• 

S·~: ·?','ª ccr-se::~.'! 1 ·.o de conta:::Js rred·an:e archivos 
2t.' :PJ .s!."1'1 ra.-.1s :Ja !·v~a,o en fwratcs preeslab·ec,·dcs y :•t> ... e·~ 

:~e' es ce E.§9º } aL:~C''za::cn 
'"·" • t_, s'e:; cc~se:u!1;·cs de !os reJist:-o de em1s101·,¿s oer.:tr•1~··:.: 

--·:; ¡' '?.;,sad:s 1 au:o;::aaos mismos que cet,en checa~ W' ·:::s 

. _ 0_'.i:E~_qg_:~~~Fa,~ia que asesora en es:e n;tro _ -··-----

. ~ ~~ ·~·¿, '¿::~· ·;.~ • S·3 l:eva C·~nsec¡_;t1•10 v rec1s!ro de autor1zac1ories 
ev=an31;S:s-de vert!as. r:1 = rremor;d~ro: pJ=~·8·1 ·d~ 3::cmn pt=p'an de t~Bt·á!Q~-pp=preS~Pue5t'O: ram=reporte ap!icactón de med:Os 
rcp=:epor1e car.-ipa~a pub'1crtar1a Ca=cotiZé:IC 1ón ~se ET·Cc.ntró en archivo de centra partida 

i : ralt;:n Jl .:h:·.u; \ ~tlllti.J:c~ 
'.'Es nw:•ario iíl1rl~nta1 dtch.~s c0r1tm1n 

li.l 



<;crnina1111 d,,; lll'-1Lº'l1ga.c1<•n ,'\dn111U'>lr;111 ... a 

5. Cédula Resumen de defic1enc1as y notas 

Cuestionario de Evaluación de Aud1tona. 

Empresa: 1 Deoortes Abe. S A de C.V 

Área 1 Oeoartamento de Mercadotecnia 

3 ~:>e ruq•.11~..:-rc 1(,Cl<it"-·•- ., '-l .. •]~,!ru:::r.r;i ~' 

;11i!f l~J<llí ,,3 

-1 H(•<::<i~1b0rar csp•.:>c,: ,· .l•-•!>cnpc•or1t"!5. 
ob¡e!ivo-., "''sp.--::::1f1c• ·~, · ·'.1<718rl•.1$ ir1~-::•1n.:is y 

5 Se rcqui•_~rt_• ree!<-JbL• <J~:- •..!structur;:,i 
(1r~1cin1cc1 y •nanu.1!t..''' 

1 
------- --·---------------- ¡-li bcoen cst:lÜl~~r.::eor~:•' '.-l<cr:·~·:-. con!rOic>S 

Cédula 01 1 diversos ¡-1 O~bün e:~l:.1bfe(.0rc•' 1·npt;'_J1•~s d1v1.:-rsos 

,___ ______________________ _j_ -. -- . -- -- - - . . . . . . . . - . - - --
Cédula 02 

1 

1

8 Sug~•nr registro,:. 1..1•.' dn.1!:~;1~; ci·_ .. 
docum1~nf~oc1011 

j ;o~:~~~;~~~~'.~~;~~~~~::~~~~:~~:~~ ;:' . .1~~~~~~~0Yn l <'.HChlVO 

-· 1'1·1-F-~~u;;n-ar.i:ti;.;os ,;-..:orw~10_:o:_ ! 12 Sr. r-2QUtf"HQ r~··p1<1r->.._)r:ic1on 

1 

f----- ---------- ------------

!Cédula 03 

J 
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111. INFORME DE TRABAJO: 
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'.'·u·111111aru1 de lrn.c-.11s>i1l.H111 ·'\d1n1111-.11;ilt'-<I 

luna Leticia Loeza Cortés. 

__ Ampliacj_~n X~!::!.'l!!!_ilco_!}~~.t..g~~pac12~_2_~-~C?_~himilc~!-~-!~·J!;F. 

ABC DEPORTES, S.A DE C.V 

LIC. LUIS PÉREZ VILLASEÑOR 

México, D.F .. a 27 de febrero de 1997 

PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

He analizado las estructura administrativa del áre.a de 

publicidad del departamento de rnercadotecma de la compañia que usted dmge. con el 

objeto de obtener una mejor organización y resultados ':::'rl las diversas c.ampafias de 

promoción de l;:is lineas de productos que mane1an. tornando como base el estudio y 

análisis realizado por el C P Ran1on Aldarna Sol;:;ino y por recornend<.Jcrón de !a contralora 

de la empresa. determ1n.incto las s1.;1u1cntP.s düficie-ncias: 

detimdas med1~1nte nianual,.'.!s 1n1plc-intaúos y lLJ 

costurnbre y· n1.:·Ll•d<1s 1nforinalr:·-~. ~.m t.:n;bar']o dichos 

¡ ~,. 



"u..:1 ruri.11 "• de 1nvc•.111•,1<--I<111 ·"\clnurrt"I r .ti 1"" 

11. Los controles e.Je comun1cac1ón. autonzac1on 

registro de ac11v1dades son deficientes, no mues1ran 

uniformidad ni en forrn<:..i ni en fondo. lo que dificulta la 

coordinación de act1v1dades del personal involucrado 

111. Se requieren candados que aseguren la optrm1zac1ón 

de los recursos f1nanc1eros evitando desperdicios y 

cumplrendo léJs normas esenciales de 

salvaguarda financiera de la organ1zac1ón 

IV. Por lo anterior. y <::iunquc 5e presenL"ln buenos 

niveles do:;: ef1r::.::1c:u en et trabajo. en lo futuro. con la 

tendencia rle l.:.is OtJeraciones. d1f1cultaria la 

operac1on coordrn<:J•J.J provoC3ndo desperdicios 

1nnccesanos y t1113frnente. la completa i'loperanc1a del 

a rea 

Igualmente pernirto. hilcer las siguientes 

recomendaciones. mismas que deben llevarse d cabo paulat1n.Jmente, aunque deben 

comenzar al corto plazo 

l. Reelaborar organ1gr<:ln1as y estructura orgánica, 

incluyendo los toclos los depan<-imento~. ya que el 

vigente, sosluya ;·p..¡ut_~l!o~.; aepartanienfos stdff y 

adn11111strat1vos con1u :<:>on contr<:ilori.:i y tesorería, 

esto favorecer;¡ .,,~! rt~C<H10cirn1ento p1ecrso de niveles 

d.:! 3erarql11..::3 lineas de ::-1•..J!ond21d y c~1rnun1cdc1on 

11. Rccopll¡).r 1nf<::irn1.-ic1nn d" !o~ rn;inu.-Jlú~ de 



de llevar .:i cabo ras operac1ont:s se debe dar plena 

d1fus1ón los n11srnos. -:jf,: que los 

colaboradores de lodos los ;uvdes t"°'ngan acce~.o o 

su reelaborac:1ón y crmque.zcan c:I lrabdJO 

111. ESldblecer y uniforrnar lo~ r:ontroles de 

comun1cac1ór1 autorrzac1on ;JíC.h!VCl -:jC:01.:JS 

prop13 nara la lorn~1 de decr~1•in1-:s 

IV. Crear ':::! 1nclu·r e;n n1.:1nuak~~~ <_at<:>Jor:o-_; de f01mn~ e 

instructivos d·: :1~:n·-Jdo de rn,1ncrd que no haya 

d1verscs cer1t;0~; 

toda el area ne, pub!1c1d~o p0rr111t1.:'!ndo con su 

independencr<-::i 1::-; •.J1sn1inuc16n de~ 110-.:~rnpus y costos en 

el desemperlo de las l.nbores consHl"?rO necesario I~ 

fus1on del drea con el departan1ento de relaciones 

publicas. s1mpl1ficando as1 f~f trabajo y <iesahogar la 

actividad adn11n1strat1va 

1 ··~ 



..,,cuun.1110 ,¡.. l11•C'>llg.1c..uu1 ·'-<luuru\tl.tf11,::1 

Estas recomendaciones deben ser manejadas por la 

gerencia general, Jefes de departamentos. a.rea de sistemas y proced1m1entos con ayuda 

y asesoria de los auditores financieros y admin1strat1vos, logrando así la completa 

interrelación de planes. 

IRMA LETICIA LOEZA CORTES 

17') 



CONCLUSIONES 

La dinámica de tas empresas angina que se enfrenten a una sene de 

cambios que e:n la mayoría de los casos provocan serios problemas de torna de 

decisiones. utll1zac1ón de recursos, y otros de trpo aorn1rnstratrvo. es f10r ello que es 

necesario utilizar rned1os de control y evalt.Jnc1ón con el frn de detec:ar esos errores 

y lograr que lé'!.s r.:!rnpresas logren las metas establec1d8s 

La At.•·'"11t'1r,.J 1-'\drr11n1str.:.n1vrl npl1c~-:J._! ;::1c:1i- .. ; t--va\,J;:Jf :o-, sistenEiS 

proced1m1en10::-. C•.": ~JT1::1 1.:~-npr;:;s;-:; riC'.~ f"JfOpC!r--:r.n.-::. un:_- ·.1;s1ón 8•; 1:) ~~: 0 r_<:;.t~'i haciendo 

comun1c.3c1ón d~ autor.dan y f'25f"JOnS,:JLultdad y h'1st;:i las relacior..,es de los 

diferentes niveles ierarqu1cos de L:1 ,..~mpresa ~org8nig;umas¡ 

At1ora. ::it reol!z.:ir un estudio de l\ud1tona Adn11nistrat1va ~~~ neces:;1rio apl1c..."'1r 

diferentes teorías de Adrntn1strnc1ón es aecir. que una 1nvest1gar:::1on d~-::b~ llevar a 

cabo las cuatro etc:ipas riel p1c_,ceso adnrnústrativa. pl<:Hh_,,;1:;1:.)01 urg;H11..:~:Jc1ón 

direcc1on y control p3r~-l dnrt;-_• 5;.;ig1Jl!T11[:-nto y lograr obl~11nr 1nfnrrna.c1on ut1\ y 

necesan~ p3ra la t<.Jrna de d>:!C1~.;1on--_~~~ ·.--;in ,-~n1b:::i:rgo. cons1dv1.._i QLH~ <d ,·1p11c-.<1c1ón de 



La universalidad de la Administración origina que se pueda aplicar a todo 

tipo de empresa. sea cual sea su act1v1dad. giro y tamaño y es importante destacar 

que, aunque ya es sabido. cualquier estudio o invest1gac1ón se debe adaptar a la 

organización tomando en cuenta sus características principales y que el enfoque 

que se decida darle será independiente de otros casos aunque parezcan iguales. 

de ahí que la responsabiltdad del Licenciado en Adn~1nistrac1ón consista aplicar las 

teorías y herramientas que perrn1t<:1n ofrecer a los C!rnprcsas trabajos profcs1onalE::s 

y con ello lograr un carnb10 en !a cultura organizac1onal que genere rneJores 

métodos y equipos de traba¡o. enfocado pnnc1palmente a! autocontrut 

Existen diferentes me~odologias pdr;.o. d0var a cat;o un estud10 -;,in ·:~rnbargo. 

la elección de éstas dependera de la expenenc1~ y de la audacia del Llcenc1ado en 

Administración para llegar a! result¿-ido do;;.--seado 
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